
คำสั่งโรงเรียน
ปราจีนกัลยาณี

ที่  ๒๐๓/๒๕๖๕

 เรื่อง  แต่งตั้งมอบหมายผู้รับผิดชอบงาน
ตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน




โรงเรียนปราจีนกัลยาณี  อำ เภอเมือง จั งหวัดปราจีนบุรี
สำนักงานเขตพื้ นที่ การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี  นครนายก
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 ๑๙. ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ กรรมการ 
 ๒๐. นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กรรมการ  
 ๒๑. นางผึ้งทิพย์  สอนเมือง หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
 ๒๒. นางใจทิพย์  ศรีบุญเรือง หัวหน้างานนโยบายและแผนงาน กรรมการและเลขานุการ 
 ๒๓. นางนจนาฏ  ทาทิตย์ เจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๒๔. นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๒๕. นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๒๖. นางสาวศุภรัตน์  พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  ๑. ก าหนดนโยบายการบริหารงานของโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ๒. วางแผนพัฒนาโรงเรียนปราจีนกัลยาณีและน านโยบายสู่การปฏิบัติ 
  ๓. วิเคราะห์ข้อมูลตามสภาพจริงในการด าเนินงาน ตัดสินใจและแก้ปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน 
  ๔. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
  ๕. พิจารณาและประเมินผลการด าเนินงานของบุคลากรในโรงเรียน 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
ที่ปรึกษากลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นายธวชัชัย วอนศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต        รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป กรรมการ 
 ๖. นายไพฑูรย ์ ทิพยสุข รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน 
กลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
 นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  
  มีหน้าที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. วางแผน ก าหนดทิศทาง ด าเนินการในกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๓. ดูแล ก ากับ ติดตามการด าเนินการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔. ประสานความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาในงานวิชาการ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
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 นายมาโนช  ม่ันคง     หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ     
 มีหน้าที่   
 ๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการในกรณีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ        
ติดภารกิจ 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๑. ส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
   ๑.๑ นางสาวนฤมล  ก้อนขาว คร ู หัวหน้า 
     มีหน้าที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ในกรณีติดภารกิจ 
   ๒. ประสานและร่วมวางแผนงานด้านวิชาการกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ และเสนอแผนงาน
วิชาการต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๓. ติดต่อสื่อสาร การบันทึก การจัดท าส าเนา การจัดเก็บเอกสารงานสารบัญ 
  ๔. จัดการข้อมูลต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียนและตามนโยบายของ สพฐ. 
  ๕. วิเคราะห์ระบบ และกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๖. เป็นพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑.๒ นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์ คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ 
 ๑. ประสานงานให้บริการและอ านวยความสะดวกครู นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนตามภาระงานด้าน
วิชาการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีระบบ 
 ๒. ช่วยควบคุมดูแลและก ากับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ        
ให้ด าเนินไปอย่างมีระบบ 
 ๓. จัด ควบคุม ดูแลและจัดส านักงานให้อยู่ในสถานเรียบร้อยตามนโยบาย ๕ ส 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๑.๓ นางสาวจันธิมา คูณวัฒน ์  คร ู ผู้ช่วย  
   มีหน้าที่ 
 ๑. เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ จัดท า/ขออนุมัติ กิจกรรม/งาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ  
เสนอผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. จัดท าตารางเรียน ตารางสอนร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือตัวแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑.๔ นางสาวชชัชญา จอมค าสิง  คร ู ผู้ช่วย  
   มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าตารางเรียน ตารางสอนร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือตัวแทนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑.๕ นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่ 
  ๑. ติดต่อสื่อสาร การบันทึก การจัดท าส าเนา การจัดเก็บเอกสารงานสารบัญ  
  ๒. ประสานงานวิชาการกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
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 ๑.๖ นางสาวรัชนีกร ราษีมิน เจ้าหน้าที่อัดส าเนา  ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ 
  ๑. เป็นเจ้าหน้าที่ให้บริการอัดส าเนาแก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒. ดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยในห้องวิชาการ 
  ๓. ประสานความร่วมมือในงานวิชาการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น ประกอบด้วย  
 ๒.๑ นางสาวนัตดา มนต์มีศีล คร ู หัวหน้า  
 มีหน้าที่  
 ๑. วางแผน รวบรวม จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม และบริบทของชุมชน 
 ๒. จัดให้มีการอบรม สัมมนา นิเทศ ติดตาม ประเมินผล พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา  
 ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการพัฒนาหลักสูตรระดับสถานศึกษา สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
 ๒.๒ นายวิโรจน์ แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป  ผู้ชว่ย 
 ๒.๓ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต ์ ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๔ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า ครู   ผู้ช่วย  
 ๒.๕ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา  ครู    ผู้ช่วย  
 ๒.๖ นางไตรรัตน์  โชติพงษ์  ครู    ผู้ช่วย  
 ๒.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย  ครู                  ผู้ช่วย  
 ๒.๘ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล  ครู                 ผู้ช่วย  
 ๒.๙ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๑๐ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง   ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๑๑ นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง  ครู                   ผู้ช่วย  
 ๒.๑๒ นางมณฑิรา จันทร์ละม่อม  ครู                           ผู้ช่วย 
 ๒.๑๓ นางสาวกนกกร ศรีสังข์  ครู  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
 ๑. ร่วมวางแผน เสนอความคิดเห็น ด าเนินการจัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตร
ท้องถิ่น 
 ๒. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมิน ปรับปรุง ผลการใช้หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานรับผิดชอบ และ
ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 ๓. วิเคราะห์สารสนเทศ ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครองหรือชุมชน ในการพัฒนาหลักสูตร เพ่ือจัดท า
รายวิชาเพ่ิมเติมตามจุดเน้นของสถานศึกษา 
 ๒.๑๔ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ ครู          ผู้ช่วย 
    ๒.๑๕ นางสาวผ่องศรี สิงห์โสดา     ครู          ผู้ช่วย 
    ๒.๑๖ นางฉวีวรรณ หล่อเจริญ           ครู                     ผู้ช่วย 
    ๒.๑๗ นายธิวากร ประถมนาม         ครู               ผู้ช่วย 
    ๒.๑๘ นางสาวอริสราภรณ์ แสงเพ็ชร      ครู                                    ผู้ช่วย  
    ๒.๑๙ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย                            ผู้ช่วย 
    ๒.๒๐ นายณรงค์กร ยะหัตตะ                    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  



-๕- 
 
 มีหน้าที่  
 ๑. ประสานงาน หาแนวทางการแก้ปัญหา ร่วมด าเนินงานในการจัดเตรียม และจัดท าเอกสารต่างๆ ของงาน
หลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
 ๒. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน งานหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
๓. งานทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ คร ู หัวหน้า 
  มีหน้าที่ 
  ๑. เป็นนายทะเบียนโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ๒. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
  ๓. งานจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
  ๔. งานสถิติข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนและจ านวนนักเรียน 
  ๕. งานออกใบรับรองการเป็นนักเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ใบแสดงผลการเรียนของนักเรียน                         
และท า transcript ของนักเรียนที่ก าลังศึกษาและท่ีจบการศึกษาแล้วมาขอใหม่  
  ๖. งานเก็บเอกสารการจบการศึกษาของนักเรียนทั้งหมด 
  ๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนกับสถานบันการศึกษาต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  ๘. จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และล าดับผลการเรียน (PR) ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
  ๙. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
  ๑๐. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
  ๑๑. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ  ของนักเรียนนักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  เช่น           
การลาออก  การแขวนลอย  การย้าย  การขอเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อ – สกุล  วันเดือนปีเกิด 
  ๑๒. งานการลงทะเบียนเรียนรายวิชา  การลงทะเบียนเรียนซ้ า 
   ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓.๒ นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๓ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์  คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๔ นางสาวนัตดา  มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๕ นายเฉลิมเกียรติ สมานพันธุ์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๖ นายธิวากร ประถมนาม คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๗ นางสาวมัทรี  รัตนกรุณา คร ู ผู้ช่วย 
  ๓.๘ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
  ๓.๙ นางสาวสุสิตา  งามด ี ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วย  
   มีหน้าที่  
   ๑. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 
   ๒. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
   ๓. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้วและท่ีก าลังศึกษา 
   ๔. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมดและจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
      ๕. เขียนประวัตินักเรียนรายบุคคล ชั้น ม.๑ และ ม.๔ ลงในสมุดทะเบียนประวัติด้วยลายมือ 
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๔. งานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นายพุทธิพงษ์ ค าจันทร์    คร ู   หัวหน้า 
 ๔.๒ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ    ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นางสาวสุสิตา งามดี    ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 

 ๑. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๒. ควบคุม ติดตาม นิเทศกิจกรรมต่าง ๆ และประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ผลงานครู นักเรียน ผ่านสังคม
ออนไลน์และวารสารของโรงเรียน 
  ๓. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษากลุ่มบริหารวิชาการ เสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์ ไลน์ 
จดหมายข่าว วารสาร ฯลฯ 

 ๕. ติดตามประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๖. ด าเนินการปรับปรุงข่าวสารใน Facebook และเว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

  ๗. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง เพ่ือน าข้อมูลและภาพกิจกรรมเกี่ยวกับการจัดการจัดการเรียนรู้ 
ประชาสัมพันธ์ทาง Facebook และเว็บไซต์โรงเรียน 

 ๘. ให้ข้อมูลประชาสัมพันธ์ด้านงานวิชาการ และกิจกรรมนักเรียนให้กับผู้ติดต่อทาง Facebook 
 ๙. เป็นสื่อกลางในการเผยแพรข่่าวสารและผลงานโรงเรยีนในดา้นต่าง ๆ  โดยประสานงานกับสื่อมวลชน เพ่ือให้
บุคลากรภายนอกได้ทราบความเคลื่อนไหวของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 
  ๑๐.ประสานงานกับเครือข่ายที่เกี่ยวข้องในการบันทึกภาพเหตกุารณ์ส าคัญต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
วิชาการ เพ่ือน ามาใช้ในการประชาสัมพันธโ์รงเรียน 
๕. งานพัฒนาการสอนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นางสาวอริสราภรณ์ แสงเพ็ชร คร ู หัวหน้า 
  มีหน้าที่ 

๑. นิเทศ ติดตาม การวิเคราะห์ข้อสอบและการน าไปใช้ 
  ๒. จัดท าสถิติและเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ๘  กลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ ๑, ๒             
ให้สอดคล้องกับมาตรฐานและตัวชี้วัดของมาตรฐานสถานศึกษา รายงานต่อผู้อ านวยการ 
  ๓. วิเคราะห์ผลการสอบ Pre – ONET ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ การวิเคราะห์ผลการสอบ      
ข้อสอบกลางของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๒ รายงานต้นสังกัดโดยผ่านผู้อ านวยการโรงเรียน 

  ๔. จัดท าสถิติและเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ ๑,๒ เป็นสถิติ 
สารสนเทศติดหน้าห้องวิชาการ 

 ๕.๒ นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป ผู้ช่วย 
 ๕.๓ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต ์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๔ นางสาวยุคลทิพย์ ใจข า คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๕ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๖ นางไตรรัตน์ โชติพงษ์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย   คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๘ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๙ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์ วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
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  ๕.๑๐ นางสาวกมลชนก พันธุ์ทอง   คร ู ผู้ช่วย 
 ๕.๑๑ นางผึ้งทิพย์  สอนเมือง ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๑๒ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ  ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๑๓ นางสาวผ่องศรี สิงห์โสดา  ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๑๔ นางฉวีวรรณ หล่อเจรญิ  ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๑๕ นายธวิากร ประถมนาม  ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๑๖ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ  ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 ๕.๑๗ นายณรงค์กร ยะหัตตะ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
         มีหน้าที่  
  ๑. ประสานงาน หาแนวทางการแก้ปัญหา ร่วมด าเนินงานในการจัดเตรียมและจัดท าเอกสารต่างๆของงาน
พัฒนาการสอนการจัดการเรียนรู้ 
  ๒. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน งานพัฒนาการสอนการจัดการเรียนรู้ 
  งานพัฒนาผลการทดสอบระดับชาติ ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
 ๕.๑๘ นางสาวระพีพรรณ  เหลือสืบชาติ คร ู หัวหน้า 
   มีหน้าที่ 
     ๑. วางแผน ประสานงานวิทยากร  ด าเนินการและแก้ไข และพัฒนาผลการทดสอบระดับชาติของนักเรียน
ระดับชั้น ม.๓ และ ม.๖ 
   ๒. ก ากับ ติดตามสอนเสริมนักเรียนเพื่อพัฒนาผลการทดสอบระดับชาติของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา      
ปีที่ ๓ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖  
   ๓. สรุปรายงาน จัดท ารูปเล่ม เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงานเพื่อพัฒนาต่อไป 
  ๕.๑๙ นางสาวมานัสวิณีย์  เวยีงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
    ๕.๒๐ นางสาวนัตดา  มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๒๑ นางฉวีวรรณ  หล่อเจรญิ คร ู ผู้ช่วย 
 ๕.๒๒ นางสาวอริสราภรณ์ แสงเพ็ชร      ครู                                    ผู้ช่วย  
    ๕.๒๓ นายธิวากร ประถมนาม         ครู               ผู้ช่วย 
  ๕.๒๔ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
   มีหน้าที่ 
             ๑. ร่วมด าเนินการและพัฒนาผลการทดสอบระดับชาติของนักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ              
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
  ๕.๒๕ นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
   มีหน้าที่ 
  ๑. จัดเตรียมเอกสาร และประสานการทดสอบระดับชาติของนักเรียน ระดับชั้น ม.๓ และ ม.๖  
 งานพัฒนายกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
  ๕.๒๖ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ คร ู หัวหน้า 
  ๕.๒๗ นางสุภาภรณ์  จ าจิตต์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๒๘ นางสาวยุคลทิพย์ ใจข า คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๒๙ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา คร ู ผู้ช่วย 
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   ๕.๓๐ นางสาวกมลชนก พันธุ์ทอง   คร ู ผู้ช่วย 
  ๕.๓๑ นางสาวนัตดา  มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย 
   มีหน้าที่ 
   ๑. น าผลคะแนนการทดสอบด้วยข้อสอบมาตรฐานในการสอบปลายปีมาวิเคราะห์และวางแผนเพื่อพัฒนา
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   ๒. รวบรวม และจัดท ารูปเล่มรายงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
   ๓. ส่งข้อมูลผลการวิเคราะห์ที่งานประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนให้เสร็จสิ้นภายในวนัที่ ๑๐ มีนาคม 
ของทุกปี 
๖. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นางมณฑิรา  จันทร์ละม่อม คร ู หัวหน้า 

 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าและรวบรวมระเบียบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 ๒. ประสานและควบคุมดูแลการจัดท าแบบทดสอบและวัดผลประเมินผล 
 ๓. จัดท าและประสานงานการจัดการสอบและจัดท าตารางสอบกลางภาคและปลายภาคของโรงเรียน 
 ๔. ควบคุม  ดูแล และประสานงานการวัดผลและประเมินผลทุกระดับชั้น 
 ๕. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารและหลักฐาน  ข้อมูลสถิติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ  ๘๐ % ให้เป็นไปตามระเบียบงานวัดผล 
 ๗. ประสานงานกับครูประจ าชั้นในการติดตามนักเรียนที่ติด ๐ , ร, มส ,มผ 
 ๘. ปฏิบัติงานร่วมกับนายทะเบียนในการรวบรวม  ตรวจสอบและประมวลผล การประเมินผลการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนแต่ละคน 
 ๙. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอผู้อ านวยการตามล าดับขั้นทุกภาคเรียน 
 ๑๐. สรุปผลการด าเนินงานในการสอนปรับพ้ืนฐานนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑  
 ๑๑. ด าเนินการจัดสอบทุกประเภทตามนโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี 
นครนายก และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๖.๒ นางธมนวรรณ  สุคนธ ์ คร ู ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๒. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียน 
          ๓. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
  ๖.๓. นางสาวระพีพรรณ  เหลือสืบชาติ คร ู ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
   ๑. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 
   ๒. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
   ๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
   ๔. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
   ๕. พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน เทียบเคียงระดับสากล 



-๙- 
 
   ๖. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน 
   ๗. กรรมการกลางจัดสอบกลางภาคและปลายภาค 
  ๖.๔ นางสาวเมษยา  สุขชม คร ู ผู้ช่วย 
  ๖.๕ นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๒. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
 ๓. พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐานเทียบเคียงระดับสากล  
 ๔. จัดท าค าสั่งคุมสอบและตารางสอบ 
 ๖.๖ นางสาวผ่องศรี สิงห์โสดา         คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๗ นายชัชภูมิ  กมลรักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๘ นางสาวมัทรี รัตนกรุณา คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๙ นางสาวอุไรวรรณ สุขขา คร ู ผู้ช่วย  
 ๖.๑๐ นางสาวนพสร อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๑ นางสาวิณี ปลั่งบุญมี คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๒ นางอัจฉราภรณ์  เยี่ยงการุญ คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๓ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๔ นายธิวากร  ประถมนาม คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๑๕ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ 

    ๑. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ระดับชาติ 

    ๒. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้/     
งานที่รับผิดชอบ 

๖.๑๗ นางสาวนัตดา  มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย 
          มีหน้าที่ 
     ๑. ร่วมด าเนินการประเมินผลการเรียนรู้ และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ปฏิบัติหน้าที่              

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผลประเมินผล 
๗. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๗.๑ นางสาวนพรัตน์  สิงห์ธรรม คร ู หัวหน้า 
 ๗.๒ นางสุภาภรณ์  จ าจิตต์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๓ นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๔ นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๕ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๖ นายอนุพงษ์  ศรีโสภา คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๗ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๘ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๙ นายชัชภูมิ  กมลรักษ์ คร ู ผู้ช่วย 



-๑๐- 
 
 ๗.๑๐ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๑ นายธานินทร  รอดเกตุกูล คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๒ นางขวัญตา  พิมพ์ดีด คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๓ นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๔ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๕ นางสาวชัญญานุช กอสาลี คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๖ นางสาวนพสร  อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๑๗ นางสาวหิรัญญา  กุลบตุร คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
  ๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุก                    
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๓. ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
  ๔. รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัยเพื่อ
เผยแพร่ผลงาน 
  ๕. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
๘. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้   ประกอบด้วย 
  ๘.๑ นางสาวพจนีย์ เครื่องสาย คร ู หัวหน้า 
   มีหน้าที่ 
    ๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน                
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

 ๒. จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 
         ๓. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายใน  ภายนอกสถานศึกษา ใช้แหล่งเรียนรู้ในต่างประเทศ  
เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้  และนิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 ๘.๒ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๓ นายเสรีนันต์  สรรเพ็ชร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๔ นางสาวนิตยา  มิตรยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๕ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๖ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๗ นางสาวชชัชญา  จอมค าสิง คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๘ นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
   มีหน้าที่ 
    ๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทุกฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 
 
 
 



-๑๑- 
 
๙. งานนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย  
 ๙.๑ นางสาววนิศา  งามแสง             คร ู หัวหน้า 

 มีหน้าที่ 
         ๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูในกระบวนการนิเทศภายใน  เน้นกระบวนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างาน
ของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ เพื่อให้เกิดความก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 ๒. ก ากับ ติดตาม การจัดสอนแทน การจัดการเรียนรู้ของครู และการนิเทศภายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ประสานความร่วมมือระหว่างครู และนักเรียนที่ด าเนินกิจกรรมในช่วงการจัดการเรียนการสอน 

๙.๒ นายวิโรจน์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป ผู้ช่วย 
๙.๓ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต ์ คร ู ผู้ช่วย 

 ๙.๔ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๕ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๖ นางไตรรัตน์  โชติรัตน์  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๘ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๙ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๐ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู  ผู้ช่วย 

๙.๑๑ นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง                       ครู                ผู้ช่วย 
๙.๑๒ นางสาวนฤมล ก้อนขาว  ครู                   ผู้ช่วย 

    ๙.๑๓ นายณรงค์กร ยะหัตตะ                    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 

  ๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูในกลุ่มสาระ/กลุ่มงานที่รับผิดชอบให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายใน        
เป็นกระบวนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ เพ่ือให้เกิดความก้าวหน้าและ                    
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 ๒. ก ากับ ติดตามการจัดสอนแทน และจัดการนิเทศภายในกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
๑๐. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๐.๑ นางผึ้งทิพย์   สอนเมือง คร ู หัวหน้า 
 มีหน้าที่ 
  ๑. ประสานหัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว หัวหน้างานลูกเสือ เนตรนารี                     
และยุวกาชาด 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๔. ด าเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
  ๕. ร่วมจัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม กับหัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม หัวหน้ากิจกรรมทัศนศึกษา 
หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี หัวหน้ากิจกรรมคุณธรรมและหัวหน้ากิจกรรมรักษา
ดินแดน เพ่ือด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมเป็น
รูปเล่มส่งปลายเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปีต่อผู้บริหารตามล าดับสายงาน 



-๑๒- 
 
 ๗. ก ากับ ติดตาม ดูแล ประเมินผลและประสานงานในการวัดผล ประเมินผลและรายงานผลการเรียน               
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรก าหนด 
 ๘. ก ากับ ดูแล รักษาดินแดนชั้นปีที่ ๓ 
 ๑๐.๒ นางขวัญตา  พิมพ์ดีด  ครู                            ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ เนตรนารี   
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานของงานลูกเสือ-เนตรนารีชัน้มัธยมศึกษาปีที่ ๑ - ๓ 
   ๔. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์
และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหาร 
  ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานในการวัดผล ประเมินผลกิจกรรมงานลูกเสือ เนตรนารี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 
๑ - ๓ 
  ๖. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานลูกเสือ เนตรนารี  ชั้นมธัยมศึกษาปีที่ ๑ - ๓ 
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๓  นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และก ากับดูแล ควบคุม กิจกรรมรักษาดินแดน                
ชั้นปี ๑-๓ 
  ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานลูกเสือ-เนตรนารี                    
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และงานรักษาดินแดน 
 ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานลูกเสือ-เนตรนารี                                
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๕. ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร ดูแลนักศึกษาปีที่ ๑ 
 ๑๐.๔ นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ- เนตรนารี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานลูกเสือ-เนตรนารี                     
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  ๔. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานลูกเสือ-เนตรนารี                       
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๕ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. หัวหน้างานลูกเสือ - เนตรนารี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
  ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานลูกเสือ- เนตรนารี           
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
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  ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานลูกเสือ – เนตรนารี ชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ ๓ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๕. หัวหน้ากิจกรรมค่ายคุณธรรมระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ๖. ช่วยประธานกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  วางแผนพัฒนาการจัดกิจกรรมค่ายคุณธรรมของนักเรียน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

๗. ช่วยประธานกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๘. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรมค่ายคุณธรรมเพ่ือปรับปรุง
พัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๖ นางสาวนิตยา มิตรยง ครู                               ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด  
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                                     
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
  ๔. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์
และสรุปผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหาร 
 ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานในการวัดผล ประเมินผลกิจกรรมยุวกาชาดชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
  ๖. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานยุวกาชาด ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓       
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๗ นางสาววสิันตรี  รสดี ครู                ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                                 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
 ๔. ก ากับ ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานยุวกาชาดชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ เพ่ือปรับปรุง
พัฒนาให้ดีขึ้น 
    ๑๐.๘ นางธมนวรรณ  สุคนธ์                        คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                               
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
 ๔. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานยุวกาชาดชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒                     
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
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 ๑๐.๙  นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. หัวหน้างานยุวกาชาด ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของหัวหน้างานยุวกาชาด                                   
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
 ๔. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานยุวกาชาดชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓                          
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๑๐ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร  คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๑ นายชัฏชยุต  บุตรผา  คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๒ นายมณฑล โหระโช  คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๑๓ นายสุวัฒน์  ศรพรม  คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. ผู้ชว่ยผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร โรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมรักษาดินแดนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานรักษาดินแดน 
   ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานรักษาดินแดน  
 ๑๐.๑๔ นางประภาภรณ์ ทรงประโคน  คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. หัวหน้ากิจกรรมชุมนุมตลอดจนการจัดการแสดงผลงานของชุมนุมเม่ือสิ้นปีการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมชุมนุมของสถานศึกษา 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม 
   ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรมชุมนุม เพื่อปรับปรุงพัฒนา 
ให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๑๕ นางวิษารินทร์  หมื่นรัตน์  ครู                                  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 

๑. หัวหน้ากิจกรรมทัศนศึกษา 
 ๒. ก าหนดทิศทางการด าเนินงานร่วมกับหัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน วางแผนพัฒนาการจัดกิจกรรม
ทัศนศึกษาของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

๓. ช่วยหวัหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๔. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรมทัศนศึกษา เพื่อปรับปรุงพัฒนา
ให้ดีขึ้น 
 ๑๐.๑๖ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย  คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 

๑. หัวหน้ากิจกรรมจิตอาสาสาธารณประโยชน์เพื่อสังคม 
๒. ก าหนดนโยบายและวางแผนการจัดกิจกรรมจิตอาสาและสาธารณประโยชน์เพื่อสังคม 
๓. จัดท าปฏิทินของกิจกรรมจิตอาสาและสาธารณประโยชน์เพื่อสังคมให้เป็นรูปธรรมที่ชัดเจน 
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 ๔. ดูแลและติดตามการวัดและประเมินผลกิจกรรมจิตอาสาและสาธารณประโยชน์เพื่อสังคมพร้อมทั้งจัดท า
เกียรติบัตรให้กบันักเรียนที่ผ่านการประเมินทุกคน 

๕. จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่และยกย่องชมเชยนักเรียนที่ปฏิบัติจิตอาสาในโอกาสต่างๆ 
 งานแนะแนว ประกอบด้วย 
  ๑๐.๑๗ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร คร ู หัวหน้า 
   มีหน้าที่  
   ๑. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  ๒. จัดระบบงานและโครงสร้างงานแนะแนวและระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน ของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
   ๓. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว 
   ๕. ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียนอย่างเป็นระบบ 
   ๖. พิจารณาทนุการศึกษาแก่นักเรียน โดยการประสานงานกับหน่วยงานที่จัดสรรทุน ประสานงานฝ่าย
วิชาการ กิจการนักเรียนและผู้ที่เก่ียวข้อง  
   ๗. ประชาสัมพันธ์  คัดกรอง ตรวจสอบนักเรียนที่สมัครขอกู้เงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
ผ่านระบบ DSL 
   ๘. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๙. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน     
ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
  ๑๐. เชื่อมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพื่อการพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน 
  ๑๑. ก ากับ ติดตาม และดูแลการกรอกข้อมูลทุนปัจจัยพื้นฐานและทุนการศึกษาอ่ืนๆ  
  ๑๐.๑๘ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย 
   มีหน้าที่                    
   ๑. การจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วน
รว่มในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียนด้านการศึกษาต่อ 
   ๒. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการแนะแนว 
   ๓. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว 
 ๔. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๕. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน   
ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 ๖. กรอกข้อมูลทุนปัจจัยพ้ืนฐาน 
   ๗. แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน กับครูที่ปรึกษานักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา
ตอนต้นทุกห้อง และติดตาม ประสานงานให้ครูที่ปรึกษาได้ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเรียน น้ าหนักและส่วนสูง
ของนักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพ้ืนฐานให้เป็นปัจจุบัน 
     ๘. ประสานงานการเงินในการด าเนินการเบิกจ่าย เพื่อมอบให้นักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียน
ยากจน    



-๑๖- 
 
  ๙. แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน กับครูที่ปรึกษานักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา
ตอนต้นทุกห้อง และติดตาม ประสานงานให้ครูที่ปรึกษาได้ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเรียน น้ าหนักและส่วนสูง
ของนักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพ้ืนฐานให้เป็นปัจจุบัน  
   ๑๐. ประสานงานการเงินในการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน เพื่อมอบให้นักเรียนที่ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจนก ากับ ติดตาม ประเมินผลการกรอกข้อมูลทุนปัจจัยพ้ืนฐาน 
 ๑๐.๑๙ นางสาวสสุิตา  งามดี ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 ๑๐.๒๐ นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
   มีหน้าที่ 
 ๑. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๒. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน   
ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๑๑. งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์ คร ู หัวหน้า 
   มีหน้าที่ 

 ๑. ส่งเสริมให้มีกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน และหน่วยงานภายนอก 
    ๒. ก ากับ ติดตาม นักเรียนไม่เข้าเรียน หนีเรียน พฤติกรรมเสี่ยงต่อการเรียน ประสานความร่วมมือระหว่าง
โรงเรียนกับผู้ปกครอง และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑๑.๒ นายวโิรจน์  แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๕ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๖ นางไตรรัตน์  โชติรัตน์  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๘ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๙ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๐ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๑ นางผึ้งทิพย์  สอนเมือง  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๒ นางสาวนฤมล ก้อนขาว  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๓ นางสาวนัตดา  มนตม์ีศีล  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๑.๑๔ นายมณฑล โหระโช  คร ู  ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
  ๑. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
  ๒. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ 
  ๓. พัฒนากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชน 
 
 
 
 



-๑๗- 
 
๑๒. งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางธมนวรรณ  สุคนธ ์ คร ู หัวหน้า 
   มีหน้าที่ 

๑. วางแผน รวบรวม ก ากับ ติดตาม การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ และจัดท า
ปฏิทินงานด้านวิชาการ  

๒. ตรวจสอบและประเมินผลการน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา                  
ไปสู่ การปฏิบัติ และน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 ๑๒.๒ นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ คร ู ผู้ช่วย 
   มีหน้าที่  
   ๑. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา สรุปและจัดท ารายงานผลการ
จัดท าปฏิทินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับสายงาน 
   ๒. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา         
และน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
๑๓. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา ประกอบด้วย  
 ๑๓.๑ นางสาววนิศา งามแสง คร ู หัวหน้า 
  มีหน้าที่  
        ๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ให้มีคุณภาพ สอดคล้องกับ       
หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียน ส าหรับใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
        ๒. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด                
ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน  
        ๓. ประสานภาคี ๔ ฝ่าย เพ่ือประชุมพิจารณาหนังสือเรียนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน  
        ๔. จัดท าบันทึกการประชุมภาคี ๔ ฝ่าย และประสานการจัดซื้อหนังสือเรียนกับงานพัสดุของโรงเรียน    
 ๑๓.๒ นายวิโรจน ์แสงสุระเดช                 ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป ผู้ช่วย  
 ๑๓.๓ นางสุภาภรณ ์จ าจิตต์                    คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๓.๔ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๕ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๖ นางไตรรัตน์  โชติรัตน์  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๘ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๙ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๐ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู  ผู้ช่วย 
    ๑๓.๑๑ นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง  คร ู ผู้ช่วย  
    ๑๓.๑๒ นายณรงค์กร ยะหัตตะ  ครูอัตราจ้าง                    ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่  
 ๑. ส ารวจหนังสือ/แบบเรียน และการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ส าคัญส าหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้และ                     
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
  



-๑๘- 
 
 ๑๓.๑๓ นางสาวชัชชารี ประชุมชน ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๔ นางสาวรินรดา เพ็ญสุข คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๑๕ นายเฉลิมเกียรติ สมานพันธุ์ ครู  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
 ๑. ประสานงาน ร่วมด าเนินงาน และจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
 ๒. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑๔. งานพัฒนาสื่อและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นายวโิรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป หัวหน้า 

 มีหน้าที่ 
 ๑. ก ากับ ติดตาม และดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโรงเรียน/Server 
 ๒. พัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิคส์ ( Electronic ) 
 ๑๔.๒ นางสาวอภิญญา  ยินดียม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นางสุนิสา โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๔ นางสาวสมปอง โกซิน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๕ นางสาวสภุาพร  วงษ์ดารา คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๖ นางสาวนพสร อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๗ นายณัฐพร  ตั้งประดิษฐ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโรงเรียน/Server และพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิคส์ (Electronic) 
๑๕. งานประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์  คร ู  หัวหน้า 

 มีหน้าที่ 
 ๑. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ไปศึกษาต่อต่างประเทศ 

      ๒. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าเรียนระหว่างปีการศึกษา 
 ๓. แจ้งวิชาที่นักเรียนต้องเรียนเพิ่ม  หลังจากเทียบโอนผลการเรียนพร้อมทั้งติดตามการเรียนเพ่ิมของนักเรียน 
 ๔. ดูแลนักเรียนที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษ 

 ๑๕.๒ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๑๕.๔ นางสาวสุสิตา  งามดี ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
    ๑. ประสานงานกับหน่วยงานที่จัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยเก่ียวกับการจัดการศึกษา
เมื่อต้องการทราบข้อมูลต่างๆ ให้ชัดเจน 

 ๒. ดูแลและประสานข้อมูลการย้ายของนักเรียนที่ย้ายสถานศึกษา 
 ๓. ดูแลนักเรียนที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษ 

๑๖. งานห้องสมุด  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นางสาวพจนีย์  เครื่องสาย คร ู หัวหน้า 

  ๑) งานบริหาร   
 งานบุคลากร ก าหนดนโยบายของห้องสมุด วางแผนงานห้องสมุดวางแผนหน้าที่ความรับผิดชอบ  



-๑๙- 
 

 งานร่างและงานพิมพ์ บันทึกข้อความ หนังสือค าสั่ง รายงานการประชุม ค ากล่าวรายงาน โครงการของ
ห้องสมุด  

       - โครงการห้องสมุด  ๓ ดี      
      - โครงการสัปดาห์ห้องสมุด 
      - โครงการพัฒนาอาคารสถานที่ (ห้องสมุด) 
      - โครงการประกวดยุวบรรณารักษ์ 
      - โครงการประกวดหนังสือเล่มเล็ก 
      - โครงการการบริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือการศึกษาค้นคว้าและการสืบค้น  

งานส านักงาน บริหารอาคาร สถานที่ ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
งานเก็บสถิติ 
      -  สรุปสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องสมุด 
      -  สรุปสถิตินักเรียนที่ยืมหนังสือภายในห้องสมุด 
      -  สรุปสถิติผู้เข้าใช้บริการห้องคอมพิวเตอร์ในห้องสมุด 
งานประชาสัมพันธ์ ประสานงานและประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ จากภายในและภายนอก 
งานสารบรรณ งานรับ – ส่ง เอกสาร หนังสือ  
๒) งานเทคนิค 

        - งานเตรียมหนังสือ ตรวจสอบหนังสือท่ีน ามาบริการภายในห้องสมุด เพื่อให้เหมาะสมและตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้ 
        - งานซ่อมหนังสือ ซ่อมหนังสือที่ช ารุดเสียหาย เช่น ปกขาด  
        - งานวิเคราะห์เลขหมู่ ให้เลขหมู่หนังสือเพ่ือให้สามารถค้นหาง่าย สะดวกแก่ผู้ใช้บริการ (ระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี) 
        - งานลงทะเบียนหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือใหม่ หนังสือบริจาค ในคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้อยู่ในระบบ 
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
        - งานส ารวจหนังสือ เพ่ือให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ และและส ารวจหนังสือเก่า จ าหน่ายออก 
       - งานจัดเรียงหนังสือบนชั้น ตรวจสอบความเรียบร้อยและจัดเรียงหนังสือเป็นระเบียบตรงหมวดหมู่ 
        - งานลงทะเบียนวารสารและหนังสือพิมพ์  

๓) งานบริการ   
ห้องสมุดบริการครู บุคลากร และนักเรียนโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
  ช่วงเวลา ๐๗.๐๐ – ๐๗.๕๐ น. เช้าก่อนเข้าแถว 
  ช่วงเวลา ๑๑.๑๐ – ๑๒.๐๐ น. พักกลางวัน ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
  ช่วงเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๒.๕๐ น. พักกลางวัน ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ช่วงเย็น  ๑๕.๒๐ – ๑๖.๓๐ น. หลังเลิกเรียน 
การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการอ่าน 

        -  กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด วางแผนกิจกรรม เตรียมกิจกรรม จัดกิจกรรม สรุปผลการด าเนนิกิจกรรม  
       -  กิจกรรมการประกวดยุวบรรณารักษ์ เตรียมกิจกรรม ฝึกซ้อมกิจกรรม ร่วมแข่งขัน เอกสาร 
สรุปผลการแข่งขัน 
         -  โครงการประกวดหนังสือเล่มเล็ก เตรียมกิจกรรม ฝึกซ้อมกิจกรรม ร่วมแข่งขัน เอกสารสรุปผล
การแข่งขัน 



-๒๐- 
 
 ๑๖.๒ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร คร ู ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
      ๑. เป็นผู้ช่วยหัวหน้างานห้องสมุดและปฏิบัติหน้าแทนหัวหน้างานห้องสมุดในกรณีหัวหน้างานห้องสมุด                
ติดภารกิจ 
   ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๑๖.๓ นางสาวอุไรวรรณ  สุขขา คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๔ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ คร ู ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
 ๑. คอยดูแลความเรียบร้อยภายในห้องสมุด ให้บริการยืม - คืน หนังสือแก่นักเรียนและบุคลากร 
         ๒. จัดกิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด 

 ๓. ให้บริการสืบค้นข้อมูลและปริ้นงานเอกสารแก่นักเรียนและบุคลากรโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
   ๑๗. งานรับนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๑๗.๑ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ คร ู หัวหน้า 

 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการรับนักเรียนประกาศการรับนักเรียน คู่มือ และระเบียบการรับนักเรียน 
 ๒. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว การตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารมอบตัว  การออกเลขประจ าตัว
นักเรียน 
   ๓. ประสานงานการด าเนินงานแบ่งเขตพ้ืนที่บริการร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ปราจีนบุรี นครนายก 
   ๔. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามก าหนด 
  ๕. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
  ๖. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับนักเรียน
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ ของทุกปี 
   ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๗.๒ นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๓ นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร คร ู ผู้ช่วย 
   ๑๗.๔ นางสาวนัตตา  มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๕ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๖ นางสาวมัทรี  รัตนกรุณา คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๗ นายเฉลิมเกียรติ สมานพันธุ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๘ นางสาวจันธิมา  คูณวฒัน์ คร ู   ผู้ช่วย 
 ๑๗.๙ นางสาวอริสราภรณ์  แสงเพ็ชร คร ู   ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๐ นายธวิากร  ประถมนาม คร ู   ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๑ นางสาวนิศารัตน์  ศรทีะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๒ นางสาวสสุิตา  งามด ี ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 ๑๗.๑๓ นายณรงค์กร ยะหัตตะ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
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 มีหน้าที่ 
   ๑. ก าหนดเขตพ้ืนที่บริการการศึกษา โดยประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี 
นครนายก 

 ๒. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๘. งานส ามะโนผู้เรียน ประกอบด้วย 
 ๑๘.๑ นางสาวปรีดาวรรณ  ถาวร คร ู หัวหน้า 

 มีหน้าที่ 
   ๑. กรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ Data Management Center นักเรียนเข้าใหม่ชั้นมัธยมศึกษา               
ปีที่ ๑ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
   ๒. ท าการย้ายข้อมูลนักเรียนรายบุคคลส าหรับนักเรียนที่ย้ายมาใหม่ 
   ๓. ท าการย้ายออกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลส าหรับนักเรียนที่ลาออก 
   ๔. แจ้งข้อมูลจ านวนนักเรียนทั้งโรงเรียนกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
ทุกวันที่ ๑๐ เดือนมิถุนายน วันที่ ๑๐ เดือนพฤศจิกายน และ วันที่ ๓๐ มีนาคม โดยผ่านระบบ Data Management 
Center 
 ๑๘.๒ นางสาวสมปอง โกซิน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๓ นางสาวอภิญญา ยินดียม คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๘.๓ นางสาวสภุาพร วงษ์ดารา คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๔ นางสาวชชัชญา จอมค าสิง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๕ นางสาวชชัชารี ประชุมชน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๖ นางสุณิศา โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๗ นางสาวนพสร อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๘ นางสาววนิศา งามแสง คร ู ผู้ช่วย   
  มีหน้าที่   
   ๑. ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับ บริการทางการศึกษาของ
สถานศึกษา  
  ๒. กรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ Data Management Center นักเรียนเข้าใหม่ ชั้นมัธยมศึกษา           
ปีที่ ๑ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
  ๓. ร่วมจัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน 
๑๙. งานประสานความร่วมมือการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น ประกอบด้วย 
 ๑๙.๑ นางสาวอริสราภรณ์  แสงเพ็ชร คร ู หัวหน้า 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน ก าหนดโครงสร้าง และความรับผิดชอบของคณะกรรมการประเมินมาตรฐานทางวิชาการและ
การประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพ 
 ๒. สรุปและรายงานการประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพตามสายบังคับบัญชา 
 ๓. สรุปและรายงานผลออนไลน์การประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพแยกระดับชั้น 
 ๔. ประสานความร่วมมือทางวิชาการกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
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 ๑๙.๒ นางสาวจันธิมา  คูณวฒัน์ คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ 
  ๑. ก าหนดความรับผิดชอบของคณะกรรมการประเมินมาตรฐานทางวิชาการ และการประเมินคุณภาพผู้เรียน
ตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพ 
  ๒. บันทึกการรับ –ส่ง การประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพของคณะกรรมการ 
  ๓. รายงานผลออนไลน์แยกระดับชั้นให้เสร็จสิ้นตามก าหนด 
 ๑๙.๓ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๔ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๕ นายอนุพงษ์ ศรีโสภา  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๖ นางไตรรัตน์  โชติพงษ์  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๗ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๘ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๙ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๑๐ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง    คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๑๑ นางผึ้งทิพย์  สอนเมือง  คร ู  ผู้ช่วย 
 ๑๙.๑๒ นายวโิรจน์  แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
  ๑. ประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพในกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน ตามที่รับผิดชอบ 
  ๒. วิเคราะห์และสรุปผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนตามจุดเน้นพัฒนาคุณภาพในกลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน          
ที่รับผิดชอบ 
๒๐. งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (SMTE) ประกอบด้วย 
  ๒๐.๑ นางสาวนพรัตน์ สิงห์ธรรม คร ู หัวหน้า 
  ๒๐.๒ นางสาววสิันตรี รสด ี คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๓ นางสาวกนกกร ศรีสังข์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๔ นางสาวกนกอร ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๕ นายพุทธิพงษ์ ค าจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๖ นางสาวสมปอง โกซิน คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๗ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๐.๘ นางสาวนัตดา มนต์มีศีล คร ู ผู้ช่วย  
  มีหน้าที่ 
   ๑. วางแผนการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมต่าง ๆ ของนักเรียนห้องเรียนพิเศษ
วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 
   ๒. ประสานงานกับโรงเรียนแม่ข่ายห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม     
ภาคตะวันออก ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  
๒๑. งานห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ (IEP) ประกอบด้วย 
 ๒๑.๑ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ คร ู หัวหน้า 
 ๒๑.๒ นางขวัญใจ กองศักดา คร ู ผู้ช่วย 
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 มีหน้าที่ 
   ๑. ดูแลการด าเนิน/ประสานงานการจัดการเรียนการสอน, กิจกรรมต่าง ๆ ของนักเรียนห้องเรียนพิเศษ
ภาษาอังกฤษ (IEP) 
๒๒. งานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC 
 ๒๒.๑ นายธวิากร  ประถมนาม คร ู   หัวหน้า 
 ๒๒.๒ นางสาววาสนา แสงบญัดิษฐ์  คร ู   ผู้ช่วย 
 ๒๒.๓ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์     คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๔ นางสาวอุไรวรรณ สุขขา      คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๕ นายพุทธิพงษ์ ค าจันทร์      คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๖ นางสาวรินรดา เพ็ญสุข คร ู ผู้ช่วย 
 ๒๒.๗ นายจักรกริช เภาโพธิ ์      คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๘ นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง      คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๙ นางสาวนพสร อู่แก้ว         คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๐ นางสาวเมษยา สุขชม      คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๑ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ    คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๒ นางสาวนัตดา มนต์มีศีล     คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๓ นางฉวีวรรณ หล่อเจริญ     คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๔ นางสาวอริสราภรณ ์แสงเพ็ชร     คร ู          ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๕ นางสาวนุร์มุรณี เจ๊ะเต๊ะ     คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๖ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง     ครผูู้ช่วย      ผู้ช่วย 
 ๒๒.๑๗ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ     ครผูู้ช่วย      ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน ออกแบบ ประสานงาน วิเคราะห์ และสะท้อนสภาพปัญหาการเรียนการสอน หาแนวทาง               
การแก้ปัญหา ร่วมก าหนดแผนการด าเนินงาน และรับผิดชอบการด าเนินการ PLC 

๒. ประสาน ติดตาม การด าเนินการกิจกรรม PLC 
๓. รวบรวมเอกสารการจัดท า PLC ของแต่ละกลุ่มสาระ 

 ๔. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
๒๓. งานการจัดการเรียนรู้ Independent Study (IS) 
 ๒๓.๑ นางสาวชชัชญา  จอมค าสิง คร ู หัวหน้า 
 ๒๓.๒ นางสาวนพสร อู่แก้ว คร ู ผู้ช่วย 
  ๒๓.๓ นางสุภาภรณ์ จ าจิตต์   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๔ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๕ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย   คร ู       ผู้ช่วย  
 ๒๓.๖ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๗ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์ วงษ์มิตร   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๘ นางสาวกมลชนก พันธุ์ทอง   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๙ นางสาวพจนีย์ เครื่องสาย   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๐ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล   คร ู       ผู้ช่วย 
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 ๒๓.๑๑ นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๒ นายสุวัตน์ ศรพรม   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๓ นางสาวนันทนา คนเที่ยง   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๔ นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์   คร ู       ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๕ นางสาวสุพิชญา สว่างวงษ์   ครผูู้ช่วย      ผู้ช่วย 
 ๒๓.๑๖ นางสาวอรอนงค์ นิยมวิทยพันธุ์   ครอัูตราจ้าง      ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ 
  ๑. วางแผนการจัดการเรียนการสอนรายวิชา การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) ของนักเรียน ระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ ๒ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕ 

๒. ด าเนินการจัดการเรียนการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ที่ก าหนด 
๓. ก ากับนิเทศติดตามการจัดการเรียนการสอนในรายวิชา การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) 

  ๔. รายงานผลการด าเนินงาน และจัดนิทรรศการผลการศึกษาของนักเรียนในรายวิชา การศึกษาค้นคว้า     
ด้วยตนเอง (IS) 

๕. ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนรายวิชา การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) ของนักเรียน 
๒๔. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๒๔.๑ นางสาววาสนา  แสงบัญดิษฐ์ คร ู หัวหน้า 
 ๒๔.๒ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๒๔.๓ นางสาวอริสราภรณ์  แสงเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
 ๒๔.๔ นางสาวนุร์มุรณี เจ๊ะเต๊ะ คร ู ผู้ช่วย 
 ๒๔.๕ นางสาวเมษยา  สุขชม คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ 
  ๑. ก าหนดเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     ๒. สร้างเครื่องมือที่ใช้ส าหรับการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ๓. สรุปผลการประเมินคุณภาพภายในจากข้อมูลที่ได้จากกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายบริหาร และจัดท ารายงาน
ผลการประเมินภายใน 
   ๒๔.๕ คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานต่าง ๆ ประกอบด้วย   
 ๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
             ๑.๑) นางสาวสุภาภรณ์  จ าจติต์ คร ู หัวหน้า 
             ๑.๒) นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 
             ๑.๓) นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
     ๒) กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
             ๒.๑) นางสาวกนกอร ชาหอม คร ู  หัวหน้า  
             ๒.๒) นายพทุธิพงษ์   ค าจันทร์ คร ู  ผู้ช่วย 
             ๒.๓) นางสาวจันธิมา คูณวัฒน์ คร ู  ผู้ช่วย 
     ๓) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
             ๓.๑) นางสาวนพรัตน์  สิงห์ธรรม คร ู  หัวหน้า  
            ๓.๒) นางฉวีวรรณ หล่อเจริญ คร ู  ผู้ช่วย 
             ๓.๓) นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
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     ๔)  กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
             ๔.๑) นางสาวอัจฉราภรณ์    มูลเชื้อ คร ู หัวหน้า  
            ๔.๒) นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ  คร ู ผู้ช่วย 
             ๔.๓) นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน   คร ู ผู้ช่วย 
     ๕) กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
            ๕.๑) นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย  คร ู หัวหน้า 
              ๕.๒) นางวนิดา พูนวัน   คร ู ผู้ช่วย 
              ๕.๓) นางสาวมัทรี  รัตนกรุณา   คร ู ผู้ช่วย  
 ๖) กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
             ๖.๑) นางขวัญตา  พิมพ์ดีด  คร ู หัวหน้า  
             ๖.๒) นางสาวอุไรวรรณ  สุขขา  คร ู ผู้ช่วย 
             ๖.๓) นายสุวัฒน์  ศรพรม  คร ู ผู้ช่วย 
     ๗)  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
             ๗.๑) นายจักรกริช  เภาโพธิ์  คร ู หัวหน้า  
             ๗.๒) ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร  คร ู ผู้ช่วย 
             ๗.๓) นางสาวสุพิชญา  สว่างวงษ์  ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
     ๘)  กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
             ๘.๑) นางสาวิณี  ปลั่งบุญมี  คร ู หัวหน้า  
             ๘.๒) นางสาววนิศา งามแสง  คร ู ผู้ช่วย 
             ๘.๓) นางสาวญาณิศา สุทธิผาสุข  คร ู ผู้ช่วย 
     ๙)  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
             ๙.๑) นางสาวนฤมล  ก้อนขาว  คร ู หัวหน้า  
             ๙.๒) นายธนกฤต  แสงอุทัย  คร ู ผู้ช่วย 
   ๙.๓) นายเฉลิมเกียรติ สมานพันธุ์  คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐) กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
            ๑๐.๑) นางสาคร  อ่อนเอม  คร ู หัวหน้า  
             ๑๐.๒) นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์  คร ู ผู้ช่วย 
             ๑๐.๓) นางสาวชัญญานุช  กอสาลี  คร ู ผู้ช่วย  
     ๑๑) กลุ่มบริหารงบประมาณ 
             ๑๑.๑) นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ  คร ู หัวหน้า  
             ๑๑.๒) นางวีนัส  อินทร์เอี่ยม  คร ู ผู้ช่วย 
  ๑๑.๓) นางสาวรินรดา  เพ็ญสุข  คร ู ผู้ช่วย 
     ๑๒) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
             ๑๒.๑) นางสาวนัฎฐิราพร  ปัน้พึ่งบุญ  คร ู หัวหน้า  
             ๑๒.๒) นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ  คร ู ผู้ช่วย 
  ๑๒.๓) นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์  คร ู ผู้ช่วย 
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  ๑๓) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
    ๑๓.๑) นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง  คร ู หัวหน้า 
    ๑๓.๒) นางสาวชัชชารี  ประชมุชน  คร ู ผู้ช่วย 
    ๑๓.๓) นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู ผู้ช่วย 
     ๑๔) กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
             ๑๔.๑) นางผึ้งทิพย์  สอนเมือง  คร ู หัวหน้า  
             ๑๔.๒) นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร  คร ู ผู้ช่วย 
             ๑๔.๓) นางสาวกรกนก เฉลิมชัย  คร ู ผู้ช่วย 
  ๑๕) กลุ่มงานห้องสมุด 
    ๑๕.๑) นางสาวพจนีย์  เครื่องสาย  คร ู หัวหน้า 
    ๑๕.๒) นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ  คร ู ผู้ช่วย 
    ๑๕.๓) นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร  คร ู ผู้ช่วย 
  ๑๖) กลุ่มงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
     ๑๖.๑) นางสาวสมปอง  โกซิน  คร ู หัวหน้า 
     ๑๖.๒) นางสุภาพร  วงษ์ดารา  คร ู ผู้ช่วย 
     ๑๖.๓) นางสาวนพสร อู่แก้ว  คร ู ผู้ช่วย  
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นายธวชัชัย  วอนศรี  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน ์ แสงสุระเดช                    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป กรรมการ 
 ๖. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน  

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
 ๑. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นางใจทิพย์  ศรีบุญเรือง คร ู  กรรมการ 
 ๓. นางสาวอุษณีย์  เรืองฤทธิ์ คร ู  กรรมการ  
 ๔. นางสาวกมลชนก  สมจิตต์ คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางสาวปรารถนา  ดาราย คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางสุภาพร  วงษ์ดารา คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางวีนัส  อินทร์เอี่ยม คร ู  กรรมการ 
 ๘. นางสาวรินรดา  เพ็ญสุข คร ู  กรรมการ 
 ๙. นายชาญเดช  เรืองศรี คร ู กรรมการ  
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 ๑๐. นางสาวอรทัย  ดิษฐวงษา     เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี     กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวเบญจวรรณ  เดชสุภา    เจ้าหน้าที่พัสดุ   กรรมการ 
 ๑๒. นางสาวธีราพร  จูมานัส  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี      กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวอรทัย  กลักย้อม  พนักงานราชการ กรรมการ  
 ๑๔. นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ          หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการและเลขานุการ 

 นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  มีหน้าที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๒. วางแผน ก าหนดทิศทาง ด าเนินการในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๓. ดูแล ก ากับ ติดตามการด าเนินการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๔. ประสานความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ        หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ        
  มีหน้าที่ 
  ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารงบประมาณ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
  ๒. จัดท าแผนพัฒนา/โครงการ การใช้จ่ายเงินของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   ๓. รับเงินรายได้สถานศึกษา เงินอ่ืน ๆ และออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องในกรณีเจ้าหน้าที่การเงิน           
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 ๔. เบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
  ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ งานการเงินและงานบัญชีให้ถูกต้องตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ๖. รว่มมือและประสานงานกับบุคลากรในงานงบประมาณและฝ่าย/งานอ่ืน ๆ เพื่อให้บรรลุงานตาม 
เป้าหมาย 
  ๗. รวมประชุมกลุ่มบริหารเพื่อให้บรรลุผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๘. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ๙. ตรวจสอบเอกสารขอเบิก การขอซื้อ/เสนอแฟ้มเพ่ือขออนุมัติ 
  ๑๐. ตรวจสอบเช็คจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษา 
  ๑๑. ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกงบประมาณ จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ พร้อมจัดท าหนังสือน าส่ง 
  ๑๒. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ่ายเงินตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี ๑๕ ปีอย่างมีคุณภาพและ                
เงินรายได้สถานศึกษา 
  ๑๓. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
 ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB corperate online ในต าแหน่ง Company User Authorizer คนที่ ๒ 
  ๑๕. งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
๑. งานการเงิน บัญชี  ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวกมลชนก สมจิตต์                      ครู ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
     มีหน้าที ่
  ๑. จัดท าเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนการศึกษา 
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  ๒. เขียนเช็คจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๓. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน/ออมทรัพย์ ประเภทเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๔. หักและน าส่งภาษีการค้าหัก ณ ที่จ่าย 
  ๕. จัดท าทะเบียนคุมภาษีการค้าหัก ณ ที่จ่าย 
  ๖. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน-แจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน 
  ๗. จัดท าเอกสารการขอเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินอุดหนุนการศึกษา 
  ๘. หักและน าส่งเงินประกันสังคม 
  ๙. จัดท าเอกสารประกอบการจ่ายเงินตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี ๑๕ ปีอย่างมีคุณภาพ 
 ๑๐. จัดท าเอกสารประกอบการจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
 ๑๑. รับผิดชอบระบบ KTB corperate online ในต าแหน่ง Company User Maker ด้านการรับ-จ่ายเงิน 
 ๑๒. งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 ๑.๒  นางสาวปรารถนา  ดาราย              ครู  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
     มีหน้าที ่
 ๑. จัดท าเอกสารขอเบิกเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๒. เขียนเช็คจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๓. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน/ออมทรัพย์ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๔. หักและน าส่งภาษีการค้าหัก ณ ที่จ่าย 
 ๕. จัดท าทะเบียนคุมภาษีการค้าหัก ณ ที่จ่าย 
 ๖. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน-แจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน 
 ๗. จัดท าเอกสารการขอเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๘. หักและน าส่งเงินประกันสังคม 
 ๙. น าฝาก/เบิกถอนเงินรายได้สถานศึกษา/เงินมัดจ าประกันสัญญากับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 ๑๐. งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 ๑.๓ นางวีนัส  อินทร์เอี่ยม                         คร ู ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 ๑.๔ นางสาวธีราพร  จูมานัส  ลูกจ้างชั่วคราว    ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
     มีหน้าที ่
 ๑. รับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอ่ืน ๆ  
 ๒. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและน าเงินฝากธนาคารพร้อมท าบันทึกข้อความฝากเงิน 
 ๓. รับ-เบิกถอนใบเสร็จรับเงิน จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและเก็บใบเสร็จไว้ใสที่ปลอดภัยและ       
ตรวจสอบได้ 
 ๔. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จประจ าปี และขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 ๕. ติดตาม ทวงถาม นักเรียนที่ยังไม่ช าระเงินบ ารุงการศึกษา 
 ๖. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 ๗. งบเทียบยอดเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๘. งบเทียบยอดเงินอุดหนุนการศึกษา 
 ๙. รับผิดชอบระบบบริจาคเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ๑๐. จัดท าเอกสารต่าง ๆ เช่น บันทึกข้อความ หนังสือส่ง ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๑. รับผิดชอบระบบ KTB Corporate Online ปฏิบัติงานในต าแหน่ง Company User Maker                    
ด้านการรับ - จ่ายเงิน 
 ๑๒. ปฏิบัติภารกิจอ่ืน ๆ หรือร่วมกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 ๑.๕ นางสาวอรทัย  ดิษฐวงษา                   ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 ๑. รับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอ่ืน ๆ  
 ๒. ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้เกี่ยวข้องและน าเงินฝากธนาคารพร้อมท าบันทึกข้อความฝากเงิน 
 ๓. ลงบัญชี ทะเบียนคุมกับแยกประเภท เงินรายได้และเงินอุดหนุนการศึกษา 
 เงินรายได้สถานศึกษา 
 ๔. จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
  - ทะเบียนคุมเงินสด 
  - ทะเบียนคุมแยกประเภทรายวัน 
  - ทะเบียนคุมรายงานประเภทเงินคงเหลือ 
 ๕. จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา (แยกประเภท) 
  - จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา เงินบริจาค 
  - จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้อ่ืน ๆ  
  - จัดท าทะเบียนคุมเงินรายรับ-รายจ่ายฝากเขต 
 เงินอุดหนุน 
 ๖. จัดท าทะเบียนคุมเงินอุดหนุน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน-ค่าหนังสือเรียน 
  - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน ค่าหนังสือเรียน ค่าเครื่องแบบและอุปกรณ์การเรียน 
 ๗. จัดท าทะเบียนคุมเงิน รายรับ-รายจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๘. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา 
 ๙. จัดท าเงินคงเหลือประจ าเดือน 
 ๑๐. ลงโปรแกรมระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี e-budget jobobec.in.th 
 ๑.๖ นางสาวรินรดา  เพ็ญสุข                  คร ู                ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
 มีหน้าที่ 
  ๑. จัดท าเอกสารเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
  ๒. จัดท าสรุปงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษา 
  ๓. จัดท าหนังสือขอบคุณผู้บริจาคทุนต่าง ๆ 
  ๔. งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 ๑.๗ นางสาวเบญจวรรณ  เดชสุภา ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ 
  ๑. บันทึกการรับหนังสือราชการเข้ากลุ่มบริหารงบประมาณและน าเสนอต่อรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๒. โต้ตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบของงานสารบรรณ 
  ๓. น าหนังสือท่ีสั่งการแล้วแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการและจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระบบ 
  ๔. จัดพิมพ์ค าสั่งตามระเบียบของงานสารบรรณ 
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  ๕. เตรียมการประชุมและบันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๖. งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
๒. งานนโยบายและแผนงานโรงเรียน  ได้แก่ 
 ๒.๑ นางใจทิพย์  ศรีบุญเรือง คร ู หัวหน้า   
  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ๒. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และมาตรฐานการศึกษา  
  ๓. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาทีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมินสภาพ
ของสถานศึกษา 
  ๔. ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) เป้าประสงค์ (Corporate Objective) และกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา 
  ๕. จัดให้มีการรับฟังความคิดจากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
  ๖. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน นโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  ๗. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร    
  ๘. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตามแผนงาน/
โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน/
โครงการ  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  
  ๙. แจ้งจัดสรรวงเงินให้กลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระการเรียนรู้รับไปด าเนินการตามจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี   
  ๑๐. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๑๑. ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๑๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ 
  ๑๓. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงาน           
ไม่ประสบผลส าเร็จ  
  ๑๔. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และจัดท าสรุปรายงานการ
ใช้งบประมาณประจ าปี 
  ๑๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน/ฝ่าย  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision ) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์( Corporate Objective ) ของ
สถานศึกษา 
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 ๒. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตามแผนงาน/
โครงการ ของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณทรัพยากร ของแต่ละสายงาน/โครงการ 
ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดับทรัพยากร 
 ๓. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุไว้ในแผนงาน/โครงการ ที่สอดคล้องกับ
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
 ๔. จัดท าสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงาน                     
ไม่ประสบผลส าเร็จ 
๓. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน    หัวหน้าบริหารสินทรัพย์และพัสดุ 
          มีหน้าที ่ ควบคุมพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  
  งานพัสดุ 
    ๓.๒ นางสาวอุษณีย์  เรืองฤทธิ์ คร ู    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 มีหน ้าที่ 
 ๑. จัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎกระทรวง ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. พิจารณารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของเจ้าหน้าที่ ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ (ข้อ ๒๒) 
 ๓. พิจารณารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของเจ้าหน้าที่ ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความ
เห็นชอบ (ข้อ ๔๑)  
 ๔. ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและขอหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๔๘ และมาตรา ๖๒) 
 ๕. ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
และปฏิบัติปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น (ข้อ ๔๒ ถึง ๕๙ ข้อ ๗๗) 
 ๖. เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๔๗) 
 ๗. สั่งซื้อหรือจ้าง กรณีด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ครั้ง
หนึ่งวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๗๙) 
 ๘. บ ารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
 งานเช่า จ้างปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงครุภัณฑ์ ควบคุมครุภัณฑ์ 
 ๓.๓ นางส ุภาพร  วงษ์ดารา คร ู                       เจ้าหน้าที่ 
 ๑. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดจ้าง/เช่า สอบราคา , ประกวดราคา ขั้นตอนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เสนอหัวหน้าส่วนราชการรับทราบ และลงนามในเอกสาร โดยผ่านความเห็นของ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ในการตรวจสอบ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ตั้งแต่จัดท าโครงการ จนถึงขั้นตอน      
ร่างเอกสาร e-bidding /ประกาศขึ้นเว็บไซต์และพิมพ์เอกสารจากระบบเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
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 ๓. ด าเนินการติดตามการส่งมอบงานตามเวลาที่ก าหนดในใบสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง  และด าเนินการตรวจรับ
พัสดุให้เป็นไปตามเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จนถึงส่งมอบพัสดุให้
กลุ่ม/งาน/กลุ่มสาระฯ 
 ๔. ด าเนินการจัดจ้าง/เช่า ตามเกณฑ์และวิธีการพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐                      
แก่เจ้าหน้าที่การเงิน  
 ๕. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน จัดท าสรุปรายงาน 
 ๖. การตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ประเภทครุภัณฑ์ อาคาร สิ่งปลูกสร้าง 
 งานจ้างเหมาบริการ 
 ๓.๔ นางสาวนพสร  อู่แก้ว คร ู เจ้าหน้าที่ 
 ๓.๕ นายชาญเดช  เรืองศรี ครอัูตราจ้าง เจ้าหน้าที่ 
 มีหน ้าที่ 
 ๑. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดจ้างสอบราคา,ประกวดราคา ขั้นตอนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เสนอหัวหน้าส่วนราชการรับทราบ และลงนามในเอกสาร โดยผ่านความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ในการตรวจสอบ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ประกาศข้ึนเว็บไซต์และพิมพ์เอกสารจาก
ระบบเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๓. ด าเนินการติดตามการส่งมอบงานตามเวลาที่ก าหนดในใบสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง  และด าเนินการตรวจรับ
พัสดุให้เป็นไปตามเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จนถึงส่งมอบพัสดุให้
กลุ่ม/งาน/กลุ่มสาระฯ 
 ๔. ด าเนินการจัดจ้าง ตามเกณฑ์และวิธีการพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 งานจัดซื้อ 
 ๓.๖ นางฉวีวรรณ  หล่อเจริญ คร ู เจ้าหน้าที่                         
 ๓.๗ นางสาวอรทัย  กลักย้อม พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่                         
 ๓.๘ นางสาวเบญจวรรณ  เดชสุภา เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่ 
 มีหน ้าที่ 
 ๑. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อสอบราคา,ประกวดราคา ขั้นตอนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เสนอหัวหน้าส่วนราชการรับทราบ และลงนามในเอกสาร โดยผ่านความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ในการตรวจสอบ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  ประกาศขึ้นเว็บไซต์และพิมพ์เอกสาร
จากระบบเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
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 ๓. ด าเนินการติดตามการส่งมอบงานตามเวลาที่ก าหนดในใบสั่งซื้อ หรือสัญญาซื้อขาย  และด าเนินการตรวจ
รับพัสดุให้เป็นไปตามเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จนถึงส่งมอบพัสดุให้
กลุ่ม/งาน/กลุ่มสาระฯ 
 ๔. ด าเนินการจัดจ้าง ตามเกณฑ์และวิธีการพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน  
 ๕. จัดท า/ควบคุม ทะเบียนวัสดุถาวร/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ 
 ๓.๙ นางสาวจันทิมา  คูณวัฒน์             ครู                  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ 

๓.๑๐ นางสุณิสา  โถทอง          ครู  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป 
๓.๑๑ นางสาวณัฏฐา  เลิศศักดิ์วิมาน              ครู           เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๓.๑๒ นายธนกฤต  แสงอุทัย  ครู                     เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓.๑๓ นางสาวศิราภรณ์  วงษส์ุวรรณ  คร ู เจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ 
๓.๑๔ นางฉวีวรรณ  หล่อเจรญิ  คร ู เจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์ 
๓.๑๕ นายภิเฌฒ  พรหมเหลอืง  ครู          เจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์ 
๓.๑๖ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร  คร ู เจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ ภาษาไทย  
๓.๑๗ นางวนิดา  พูนวัน  ครู                  เจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ 
๓.๑๘ นางสาวนัฏฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ  คร ู เจ้าหน้าท่ีกลุม่สาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
๓.๑๙ นางสาวชชัชญา  จอมค าสิง  ครู                  เจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ 

 ๓.๒๐ นางสาวสมปอง  โกซิน  ครู                  เจ้าหน้าท่ีงานเทคโนโลยเีพื่อการศกึษา 
 ๓.๒๑ นายสุวัฒน ์ ศรพรม  คร ู เจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ ศิลปะ 
 ๓.๒๒ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ    คร ู เจ้าหน้าที่งานห้องสมุด 
 ๓.๒๓ นางสาวยุคลทิพย์  ใจข า  คร ู เจ้าหน้าที่กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 ๓.๒๔ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย  ครู                   เจ้าหน้าที่งานแนะแนว 
 มีหน ้าที่ 
 ๑. ขออนุมัติใช้เงินตามกิจกรรม/โครงการ  
 ๒. จัดหาพัสดุ/เบิกพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎกระทรวง ที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. บริหารพัสดุของกลุ่ม/ฝ่าย/งาน 
๔. งานตรวจสอบภายใน  
 ๔.๑ งานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย  
 ๔.๑.๑ นายไพฑูรย์  ทิพยสุข รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  หัวหน้า 
 ๔.๑.๒ นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๓ นายธวัชชัย  วอนศรี รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๔ นางขวัญใจ  กองศักดา คร ู   ผู้ช่วย 
 ๔.๑.๕ นายเสรีนันต์  สรรเพ็ชร์ คร ู   ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่   
  ๑. ก าหนดระยะเวลาในการตรวจสอบภายใน อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง 
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  ๒. ตรวจสอบเอกสารในการปฏิบัติงานในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือ  
ให้ถูกต้องตรงตามบัญชี  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมทั้งเอกสารทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบ               
การปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุ  
ตรวจสอบการใช้พัสดุอย่างประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบ รายละเอียดรายจ่าย                  
ในงบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพัน งบประมาณรายจ่ายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงิน ทดรองราชการ  
ตรวจสอบงบประมาณรายได้  รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภทที่เก่ียวข้อง  
  ๓. รายงานผลการตรวจสอบ  เสนอผู้อ านวยการลงนาม และมอบให้กลุ่มบริหารงบประมาณ เก็บไว้เป็น
หลักฐานเพื่อประกอบการตรวจสอบครั้งต่อไป  
 ๔.๒ งานตรวจสอบการรับ–จ่ายเงินประจ าวัน  ประกอบด้วย 
 ๔.๒.๑ นางสาวจันธิมา  คูณวัฒน์ คร ู หัวหน้า 
 ๔.๒.๒ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๒.๓ นางวิษารินทร์  หมื่นรตัน์ คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
  ๑. ตรวจสอบรายการรับเงินกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  รายการลงบัญชีรับให้ครบถ้วน ถูกต้อง ณ วันที่
ตรวจสอบ 
 ๒. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบ ณ วันที่
ตรวจสอบ 
 ๓. ตรวจสอบวิธีการเก็บรักษาเงิน และเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๔. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
 ๕. ตรวจสอบการจ่ายเงิน และใบส าคัญคู่จ่ายถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
 ๖. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้อง ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและสมุด
เงินสดหรือไม่ 
 ๗. ตรวจสมุดเงินสดว่ามีการลงรายการรับและรายการจ่ายถูกต้อง ตามเอกสารการจ่ายเงินหรือไม่ลงบัญชี
เป็นปัจจุบันและถูกต้องตรงตามระบบบัญชีของหน่วยงานย่อยหรือไม่ 
 ๘. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือว่ายอดเงินคงเหลือตรงกับยอด
คงเหลือในบัญชีหรือไม่ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นายธวชัชัย  วอนศรี               รองผู้อ านวยการโรงเรียน            กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน ์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป กรรมการ 
 ๖. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน  
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คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
 ๑. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
 ๒. นายชัฎชยุต  บุตรผา หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายไพฑูรย์  ศรีนาค คร ู กรรมการ 
 ๔. นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู กรรมการ 
 ๕. นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า    คร ู กรรมการ 
 ๖. นางประภาภรณ์  ทรงประโคน   คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ คร ู  กรรมการ 
 ๘. นายชยณัฐ  เขียวขจร คร ู  กรรมการ 
 ๙. นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า คร ู  กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย คร ู  กรรมการ 
 ๑๑. นายธนกฤต  แสงอุทัย คร ู  กรรมการ 
 ๑๒. นางสาวดนิตา  สืบวงษ ์ คร ู  กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๔. นางสาวนันทนา คนเที่ยง คร ู  กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 
 ๑๕. นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์                  ครู  กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 

 นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. วิเคราะห์ วางแผน ก าหนดทิศทาง ด าเนินงานงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. ดูแล ก ากับ ติดตามการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ๔. ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน เสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาการด าเนินงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 ๕. ประสานความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาในงานบุคคล 

๖. พิจารณาร่าง แก้ไข ระเบียบ แนวทางการปฏิบัติงานของการบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงและมีความเหมาะสมตามสภาพการณ์ปัจจุบัน 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 นายชัฎชยุต  บุตรผา  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล/ครูปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านายการกลุ่มบริหารงานบุคคล   
๒. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลในกรณีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ติดภารกิจ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. งานส านักงานบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวดนิตา  สืบวงษ ์ คร ู หัวหน้า 
 ๑.๒ นางสาวนันทนา คนเที่ยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๕ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าและรับ-ส่ง ลงทะเบียน  หนังสือหรือเอกสารราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. ประสานงานด าเนินการและติดตามงาน  ตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวกับกลุ่มงานในสังกัด 
 ๓. จัดระบบการเก็บรักษาให้สะดวกต่อการค้นหา  รวมทั้งท าลายหนังสือราชการ 
 ๔. ประสานการด าเนินงานกับฝ่ายกลุ่มสาระการเรียนรู้และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามปฏิทินงานหรือก าหนดการ 
 ๖. ด าเนินการเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตไปราชการของบุคลากร การศึกษาต่อ การไปต่างประเทศ และ
การขอออกนอกบริเวณโรงเรียน การศึกษาดูงาน และการไปอบรมของข้าราชการครูและบุคลากร 
 ๗. จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและจัดท าแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 ๘. เตรียมการประชุมและบันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๙. จัดท าแบบฟอร์มและเตรียมเอกสารต่าง ๆ แบบรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ แบบประเมินด้านต่าง ๆ  
และแบบรายงานการประเมินผลของกลุ่มงานบุคคล 

๑๐. จัดท าผังโครงสร้างบุคลากรของโรงเรียนและโครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 ๑๑. จัดท าเอกสารการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
 ๑๒. จัดท าคู่มือการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑๓. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๒. งานด าเนินการเกี่ยวกับเลื่อนขั้นเงินเดือน  ประกอบด้วย  
 ๒.๑ นายชัฎชยุต  บุตรผา คร ู หัวหน้า 
 ๒.๒ นางสาวดนิตา  สืบวงษ์ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งกรณีปกติและ       
กรณีพิเศษ 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกัด อย่างน้อย ๓ คน โดยมี
ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเลื่อนขั้น ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก ส่วนแบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐานในการขอตรวจสอบ 

๓. เสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนให้กับลูกจ้างประจ าในโรงเรียน ได้ ๑ ขั้น, ๐.๕ ขั้น หรือไม่เลื่อนขั้น             
(ถ้ามีแล้วแต่กรณี)  

๔. พิจารณาให้ลูกจ้างประจ า เลื่อน ๑ ขั้น  ได้ไม่เกินโควตา ๑๕% ของจ านวนลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง  



-๓๗- 
 
 ๕. จัดท าบัญชีรายละเอียด เสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเลื่อนขั้น
เงินเดือนลูกจ้างประจ า โดยให้เรียงล าดับความดีความชอบ จากคะแนนการประเมินมากสุดไปน้อยสุด และน าส่งบัญชี
รายละเอียดการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
๓. งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า คร ู หัวหน้า 
 ๓.๒ นายชัฏชยุต  บุตรผา คร ู ผู้ช่วย  
 ๓.๓ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย   คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๔ นางสาวดนิตา  สืบวงษ ์ คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
การสรรหา และการบรรจุแต่งตั้ง 
 ๒. จัดท าแผน ข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

๓. จัดท าระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
๔. ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนประวัติครูและบุคลากร การเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือ

องค์กรที่เก่ียวข้อง 
๕. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลครูและบุคลากรของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริการจัดการภายใน

สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

๖. ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและ
สถานศึกษา โดยใช้จ านวนข้อมูลนักเรียนเป็นตัวก าหนดอัตราก าลัง 

๗. ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ (อ.ก.ค.ศ) ก าหนด 

๘. จัดท าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนตามความเห็นชอบของผู้บริหารสถานศึกษา 
๙. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน 
๑๐. ด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของคณะอนุกรรมการข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการ (อ.ก.ค.ศ) แล้วแต่กรณี 
๑๑. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของ

สถานศึกษาโดยใช้เงินงบประมาณหรือเงินรายได้สถานศึกษาให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา และ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๑๒.  รายงานการบรรจุแต่งตั้ง ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก        
เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 

๑๓. รวบรวมข้อมูลการออกจากราชการ ส ารวจทะเบียนประวัติข้าราชการครูและลูกจ้างที่จะเกษียณอายุ
ราชการล่วงหน้า ๓ ปี เพื่อเสนอผู้บริหารในการเตรียมวางแผน สรรหารับย้าย โอน เพ่ือแก้ปัญหาการขาดแคลนครู 
 



-๓๘- 
 
๔. งานการลาทุกประเภท  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า คร ู หัวหน้า 
 ๔.๒ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย   คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นายชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. เสนอแบบใบลาเพื่อขออนุมัติต่อผู้บริหาร 
๒. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง

ชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 
๓. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวและรายงาน

ผู้บริหารในรอบ ๑ เดือน 
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณารายงานสรุปวันลาประจ าปี

งบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. งานด าเนินการทางวินัยการลงโทษและออกจากราชการ  ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย คร ู หัวหน้า 
 ๕.๒ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน  คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
๒. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ

บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งด าเนินการแก้ไขปัญหา
บุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าวในสื่อมวลชนหรือได้รับ
การรายงานจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 

๔. ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูล
เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

๕. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕๐ และเสนอ
รายงานการสอบสวน พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่งวินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับ  
การลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.๒๕๔๙ 

๖. รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๔(๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมต่อไป 

๗. ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือแนะน าการด าเนินการด้านกฎหมาย แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. งานการขอรับใบอนุญาตและขอมีบัตรประจ าตัว  ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน  คร ู หัวหน้า  
 ๖.๒ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
 



-๓๙- 
 

มีหน้าที่ 
๑. รวบรวมเอกสารหลักฐานและด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๒. จัดท าแบบค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๓. รวบรวมเอกสารหลักฐานและด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๔. ส่งหนังสือค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก  
๗. งานสารสนเทศและพัฒนาระบบงานอิเล็กทรอนิกส์  ประกอบด้วย  
 ๗.๑ นายชยณัฐ  เขียวขจร คร ู หัวหน้า 
 ๗.๒ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๓ นางสาวอัจนา วัฒนานุกูลพงศ์ คร ู ผู้ช่วย  
 ๗.๔ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ   คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล และประสานงานร่วมมือกับงานสารสนเทศของ

โรงเรียนและฝ่ายอื่นๆ ให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวกแก่การรายงาน  
๓. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศครูและบุคลากร ปรับปรุงพัฒนาเป็น 

ระยะ ๆ 
๔. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลาปฏิบัติ

ราชการ ทั้งรูปแบบปกติและรูปแบบออนไลน์ 
๕. จัดท าเอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก่ E-PA , E-SAR , E-ID Plan และ E -PLC 
๖. จัดท าเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์งานและระบบโสตทัศนูปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศและพัฒนาระบบงาน

อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๘. งานแผนงาน การเงินและพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง  ประกอบด้วย 
 ๘.๑ นายธนกฤต  แสงอุทัย คร ู หัวหน้า 
 ๘.๒ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลประจ าปีงบประมาณ 

ในงานที่รับผิดชอบ 
๒. จัดท าทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
๓. ประสานงานกับหัวหน้าพัสดุกลางในการด าเนินการจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 



-๔๐- 
 

๕. ด าเนินการประสานติดตามการท าเอกสารเบิก-จ่ายของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. ประสานติดตามเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๙. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๙.๑ นางสาวมานัสวิณีย์  เวียงปฏิ คร ู หัวหน้า 
 ๙.๒ นางสาวอัจนา  วัฒนานุกูลพงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน  คร ู ผู้ช่วย  
 ๙.๔ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๕ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ   คร ู ผู้ช่วย  
 ๙.๖ นายชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๗ นายธนกฤต  แสงอุทัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๘ นางสาวดนิตา  สืบวงษ ์ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการการประเมินขอมีและเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ก ากับ ติดตาม การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและงานพัฒนาข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
๓. ก ากับ ติดตาม การพัฒนางานบุคคลจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

และองค์กรที่เก่ียวข้อง 
๔. วางแผนและจัดท าแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
๕. จัดท าคู่มือการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและงานพัฒนาข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ 
๖. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

และงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
๗. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๐. งานการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๑๐.๑ นางสาวอัจนา วัฒนานกุูลพงศ์ คร ู หัวหน้า 
 ๑๐.๒ นายไพฑูรย์  ศรีนาค คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๔ นางสาวนันทนา คนเที่ยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๕ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๐.๖ นายธนกฤต  แสงอุทัย คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. อ่านฉบับร่างการประเมินครูผู้ช่วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการประเมินผลข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
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๒. ร่วมให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะในการประเมินครูผู้ช่วยตามก าหนด 
 ๓. จัดเตรียมเอกสาร และค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

๔. ก ากับ ติดตาม กรอบการประเมินครูผู้ช่วยตามก าหนด จัดท าเอกสารการประเมินครูผู้ช่วย สรุปผลการ
ประเมิน จัดท าหนังสือรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

๕. แจ้งชี้แจงการเขียนขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีละ ๑ ครั้ง  ระหว่างวันที่       
๑ – ๓๑  มกราคม (หรือระยะตามประกาศ) ของทุกปี 

๖. สรุปรายงานรายชื่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความประสงค์ในการเขียนขอย้าย  
เพ่ือเสนอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๗. ส่งหนังสือค าร้องขอย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพ่ือ
พิจารณา 

๘. รายงานการรับย้าย ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก เพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 

๙. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๑. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู หัวหน้า 
 ๑๑.๒ นางสาวดนิตา  สืบวงษ ์  คร ู ผู้ช่วย  

มีหน้าที่ 
๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๔. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์ 
๕. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้

ดีขึ้น 
๑๒. งานประกันคุณภาพและประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ คร ู หัวหน้า 
 ๑๒.๒ นางสาวมานัสวิณีย์  เวยีงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นางสาวอัจนา วัฒนานกุูลพงศ์ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท ารูปแบบและรวบรวมเล่มรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และ
เอกสาร  E-SAR ในการประกอบการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  ในช่วงเดือนกันยายน และเดือน
มีนาคม 
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 ๒. จัดท ารูปแบบ รวบรวมและสรุป การด าเนินงานแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (ID Plan) ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  (โดยจัดท า ๑ เล่ม/ปีการศึกษา) 
 ๓. สรุปรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)  ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและ
ด าเนินการประสานงานประกันคุณภาพภายนอก 
 ๔. ด าเนินการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคล ร่วมกับงานประกัน
คุณภาพของสถานศึกษา 
 ๕. จัดท ารายงานสรุปผลการส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และ 
รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ต่อผู้บริหาร ทุกปีการศึกษา  

๖. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานประกันคุณภาพและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๓. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นางสาวนันทนา  คนเที่ยง คร ู หัวหน้า 
 ๑๓.๒ นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าและสรุปโครงการการส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมเพื่อพัฒนาให้เข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาได้เข้าใจ ตระหนักและมีส่วนร่วมในด้านวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
 ๒. จัดท าค าสั่งเวรยามและการรักษาความปลอดภัยกลางวันวันหยุดราชการและกลางคืน จัดให้เสร็จสิ้น
ภายในวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
 ๓. ส าเนาค าสั่งเวรยามและการรักษาความปลอดภัยกลางวัน วันหยุดราชการและกลางคืนทุกเดือน          
ใส่ในช่องรายชื่อบุคลากรตามค าสั่งในแต่ละเดือน และติดประกาศ ให้เสร็จสิ้นภายในวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน 

๔. ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติและการปฏิบัติหน้าที่เวรยามและการรักษาความปลอดภัยและการปฏิบัติหน้าที่
ผู้ตรวจเวรยาม 

๕. น าเสนอผลการปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจเวรยาม และการปฏิบัติหน้าที่เวรยามและการรักษาความปลอดภัย
กลางวัน วันหยุดราชการ และกลางคืนของบุคลากรทุกสัปดาห์ละ ๒ ครั้ง (ยกเว้นมีเหตุอันต้องเสนอผู้บริหารให้
รับทราบ) 

๖. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม                
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๔. งานสร้างเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นายไพฑูรย์  ศรีนาค คร ู หัวหน้า 
 ๑๔.๒ นายชฏัชยุต  บุตรผา คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นางจันทรรัตน์  เหมือนเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๔ นางประภาภรณ์  ทรงประโคน  คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๕ นายชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๔.๖ นายธนกฤต  แสงอุทัย คร ู ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่ 
๑. ก ากับ ติดตาม ความเคลื่อนไหวการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพกับต้นสังกัด 
๒. ก ากับ ติดตาม และให้ข้อเสนอแนะการเข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคคลสรุปรายงานการ

เข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคคลเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
๓. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ 
๔. ประชาสัมพันธ์ ติดตาม ตรวจสอบคุณสมบัติบุคลากรที่มีความประสงค์ยื่นค าร้องยกย่องเชิดชูเกียรติ 

เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 
๕. จัดท าหนังสือส่ง การยื่นค าร้องขอรับการประเมินยกย่องเชิดชูเกียรติ เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ            

ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก ตามก าหนด 
 ๖. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า- ย้ายออก เกษียณอายุ
ราชการ การได้รับการเลื่อนต าแหน่ง  ส าเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น  ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม ด าเนินการสร้างขวัญก าลังใจแก่
ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

๗. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสร้างเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 
๑๕. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นายชฎัชยุต  บุตรผา คร ู หัวหน้า 
 ๑๕.๒ นางสาววรลักษณ์  บุญค้ า คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางสาวอัจนา วัฒนานกุูลพงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๔ นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
๒. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
๓. วางแผน ส่งเสริม จัดท าโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ

ต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
และจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
 ๔. จัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง 
 ๕. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และสถานศึกษา มีการก าหนดหลักสูตรการพัฒนาแผนงานหรือโครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา ติดตาม
ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
 ๖. ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งลักษณะงานตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงก าหนด
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดส่งเสริมหรือด าเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ
คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสมมีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา      
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 ๗. ก ากับ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
ที่ปรึกษากลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน ์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป กรรมการ 
 ๖. นายธวชัชัย วอนศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะ ช่วยเหลือ ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร
ทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  
คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑. นายธวชัชัย  วอนศรี  รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายวิโรจน ์ แสงสุระเดช  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางทิพย์วรรณ  ทองทาย  คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๔. นางสาวอภิญญา  ยินดียม  คร ู  กรรมการ 
 ๕. นางสุณิสา  โถทอง  คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล  คร ู  กรรมการ 
 ๗. นางสาวสมปอง  โกซิน  คร ู  กรรมการ 
 ๘. นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ  คร ู  กรรมการ 
 ๙. นางสาวิณี  ปลั่งบุญมี  คร ู  กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง  คร ู  กรรมการ 
 ๑๑. นางสาววิกานดา  พิณแพทย์  คร ู  กรรมการ 
 ๑๒. นางพันธิพัฒน์  อารักษ์  คร ู  กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์  คร ู  กรรมการ 
 ๑๔. นายวิโชค  สิทธิมงคล  คร ู  กรรมการ 
 ๑๕. นายจักรกฤช  เภาโพธิ์  คร ู  กรรมการ 
 ๑๖. นางสาวนพสร  อู่แก้ว  คร ู  กรรมการ 
 ๑๗. นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง  ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๑๘. นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๙. นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วยเลขานุการ  
 มีหน้าที่ 
 ๑.  ก าหนดนโยบายและการปฏิบัติในการท างานของกลุ่มบริหารทั่วไปโดยให้สอดคล้องกับนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของโรงเรียน 
 ๒. ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะให้ความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๓. แก้ปัญหาการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป  
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 ๔. ด าเนินการตามแนวทางพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย               
และมีประสิทธิภาพ 
 ๕. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 นายธวัชชัย  วอนศรี  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๒. วางแผน ก าหนดทิศทาง ด าเนินการในกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๓. ดูแล ก ากับ ติดตามการด าเนินการกลุ่มบริหารทั่วไป    
  ๔. ประสานความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาในกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 นายวิโรจน์  แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
 มีหน้าที่ 
 ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ     
ศึกษาวิเคราะห์จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการพัฒนาสถานศึกษาในส่วนของกลุ่มบริหาร
ทั่วไป 
 ๒. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ  เพ่ือให้งานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านบริหารทั่วไปให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการในกรณีติดภารกิจ 
 ๖. รายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง คร ู หัวหน้า 
 ๑.๒ นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นางพันธิพัฒน์  อารักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๕ นางสุณิสา  โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๖ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๗ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๘ นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๙  นางสาวนพสร  อู่แก้ว  คร ู ผู้ช่วย 
    ๑.๑๐ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
 ๒. จัดท า ค าสั่ง แผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
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 ๓. จัดท าทะเบียน รับ - ส่ง เอกสารและหนังสือราชการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. จัดเก็บ - รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่และรวบรวมข้อมูลอ่ืน ๆ  โดยด าเนินการงานธุรการตาม
ระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕. ติดต่อประสานงานด้านต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไปกับผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๖. อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ที่มาติดราชการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๗. ติดตาม ก ากับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้การปฏิบัติงานของส านักงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป 
  ๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๒. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๒.๑ นางสุณิสา  โถทอง คร ู หัวหน้า 
 ๒.๒ นางสาวผ่องศรี  สิงห์โสดา คร ู ผู้ช่วย 
 ๒.๓ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไป โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน  
 ๒. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุ  
 ๓. จัดครูและบุคลากรเข้าพักบ้านพักครูตามระเบียบบ้านพักครูโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๔. จัดท าทะเบียนบ้านพักครู ตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งให้ผู้พักอาศัยปฏิบัติตามระเบียบให้ถูกต้อง 
 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานควบคุมภายในโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ๓.๑  นางสาวิณี  ปลั่งบุญมี  คร ู หัวหน้า 
 ๓.๒  นางสาวชัชชารี  ประชุมชน คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๓  นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๔  นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๕  นางสาวนฤมล  ก้อนขาว คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๖  นางพัณณ์ชิตา  ศุภาศิริพีรยศ คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๗  นางสาวชชัญานุช  กอสาลี คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๘  นางสาวมานัสวิณีย์ เวียงปฏิ คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๙  นางสาวนัฎฐิราพร  ปั้นพึ่งบุญ คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๑๐  นางสาวอุษณีย์  เรืองฤทธิ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๑๑  นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๓. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๔. ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๕. ให้ความรู้กับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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 ๖. ประสานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม                         
การด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๗. ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๘. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ๑๐. สรุปรายงานผลการประเมินการควบคุมภายในโรงเรียน  
๔. งานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นางพันธิพัฒน์  อารักษ์ คร ู หัวหน้า 
 ๔.๒ นางอัจฉราภรณ์  มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย  
 ๔.๓ นางอภิญญา  ยินดียม คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๔ นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๕ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู ผู้ช่วย  
 ๔.๖ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๗ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๘ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๙ นางสาวชัชชารี  ประชุมชน คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๑๐ นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๑๑ นางสาวสุพิชญา  สว่างวงษ์ ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๔.๑๒ นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๒. ติดตามจัดท ารับ-จ่าย ประจ าเดือน งานสวัสดิการโรงเรียน 
 ๓. ด าเนินการจ าหน่ายน้ าดื่มโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  
 ๔. ด าเนินการจัดหาอาหารและเครื่องดื่มส าหรับการจัดกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียน 
 ๕. ด าเนินการจัดหาและจ าหน่าย อุปกรณ์การเรียน ชุดพละ ให้แก่นักเรียน 
 ๖. ด าเนินการเงินสวัสดิการสมาคมครูโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
 ๗. สรุปรายงานผลการด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี 
๕. งานโรงอาหารโรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นางสาวนพสร  อู่แก้ว   คร ู  หัวหน้า 
 ๕.๒ นางสาวนันทวัน  คุ้มทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๕.๓ นางพันธิพัฒน์  อารักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๕.๔ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๕.๕ นางสาวกมลชนก  พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๕.๖ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนก ากับ ติดตาม ดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม  ในโรงอาหาร และสวัสดิการร้านค้าให้
เป็นไปตามระเบียบ  
 ๒. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ โรงเรียน  
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 ๓. ก าหนดคุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร 
 ๔. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร 
 ๕. ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร และน้ าดื่มในโรงเรียน 
 ๖. ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศท่ีดี และมีที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 
 ๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานงานโรงอาหาร และสวัสดิการร้านค้า 
๖. งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม สาธารณูปโภค และบริการสาธารณะ ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นายวิโชค  สิทธิมงคล  คร ู หัวหน้า 
 ๖.๒ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๓ นายจักรกริช  เภาโพธิ์  คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๔ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๕ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๖ นางสาวชัชชญา  จอมค าสิง คร ู ผู้ช่วย 
 ๖.๗ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน บ ารุง  รักษา พัฒนาอาคารสถานที่ให้เกิดความมั่นคง ปลอดภัย พร้อมใช้งาน                     
จัดสภาพแวดล้อมภายในสถานศึกษา ให้มีความสวยงามเอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน 

๒. ด าเนินการพัฒนาอาคารอาคารสถานที่ ปรับปรุง ตกแต่ง ซ่อม สร้าง เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ และ
อุปกรณ์ของสถานศึกษา  ตลอดจนบริเวณโรงเรียนให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม สนับสนุนอ านวย               
ความสะดวกในการจัดสถานที่แก่ฝ่ายหรือ งานอ่ืน ๆ 

๓. ตกแต่งจัดสถานที่เพ่ือการจัดกิจกรรมทั้งภายในโรงเรียน และภายนอกโรงเรียน 
๔. ดูแลและก าหนดบทบาทหน้าที่นักการภารโรง  ในการปฏิบัติงาน พัฒนาอาคารสถานที่และ สิ่งแวดล้อม 

ปรับภูมิทัศน์ ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงาม พัฒนาระบบไฟฟ้า  ประปา ให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน 

๕. ติดตาม ตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๖. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละงาน และการปฏิบัติงานของนักการภารโรงประจ า

อาคารเรียนและทุกเขตพ้ืนที่ในโรงเรียน 
๗. ประเมินผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการด าเนินการและเผยแพร่น าผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข 

ปรับปรุงการด าเนินการ 
๗. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย 
 ๗.๑  นางสาวสมปอง  โกซิน คร ู หัวหน้า 
 ๗.๒  นางสาวพจนีย์  เครื่องสาย คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๓  นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๔  นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๕  นางสาวญาณิศา  สุทธิผาสุข คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๖  นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๗  นางสาวนิศารัตน์  ศรีทะลับ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๗.๘  นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
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 ๗.๙ นางนจนาฏ  ทาทิตย์ เจ้าหน้าที่ ผู้ช่วย 
 ๗.๑๐ นางสาวชัชฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสารสนเทศโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
 ๔. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารต่าง ๆ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกข้อมูล 
 ๖. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๗. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๘. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
๘. งานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา ประกอบด้วย 
 ๘.๑ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ คร ู หัวหน้า 
 ๘.๒ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๓ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๔ นายณัฐพร  ตั้งประดิษฐ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนพัฒนางาน โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอผู้บริหารสถานศึกษา
จัดสรรงบประมาณ 
 ๒. จัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงานโสตทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์และสิ่งอ านวย   
ความสะดวกให้เพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 
 ๓. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔. จัดห้องโสตทัศนศึกษาให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย  
 ๕. จัดระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาและยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 ๖. ซ่อมบ ารุง รักษาวัสดุ-อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ในห้องโสตทัศนศึกษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
 ๗. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๘. อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และการให้บริการชุมชน 
หน่วยงานที่มาใช้บริการ 
 ๙. จัดท าสถิติการใช้บริการ  
 ๑๐. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
๙. งานประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย 
 ๙.๑ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์ คร ู  หัวหน้า 
 ๙.๒ นางสาวณัฐวรรณ  พลเจริญ คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นางสาวปาริชาติ  ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๔ นางสาวพจนีย์  เครื่องสาย คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๕ นางสาวปรีดาพร  เกตุนคร คร ู ผู้ช่วย 
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 ๙.๖ นางสาวเมษยา  สุขชม คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๗ นายชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๘ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๙ นางสาวนฤมล  ก้อนขาว คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๑๐ นายธวิากร  ประถมนาม คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๑ นางสาวสมปอง  โกซิน คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๒ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๓ นางสาวกนกอร  ชาหอม คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๑๔ นางสาวศิราภรณ์  วงษส์ุวรรณ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๕ นางสาวปิญานันท์  ศรีสันเทียะ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๖ นางสาวพิชญ์กัญญา  อธิพวงมาลัย คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๗ นางวนิดา  พูนวัน คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๘ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๑๙ นายธนกฤต  แสงอุทัย คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๐ นายจักรกริช  เภาโพธิ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๑ นางสุภาพร  วงษ์ดารา คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๒ นางสาววิกานดา  พิณแพทย์ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๓ นางสาวรินรดา  เพ็ญสุข คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๔ นางสาวชัญญานุช  กอสาลี คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๕ นางผึ้งทิพย์  สอนเมือง คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๖ นางสาวหิรัญญา  กุลบตุร คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๗ นางสาวอัจนา  วัฒนานุกูลพงศ์ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๘ นางศศิตา  ศรีสม คร ู  ผู้ช่วย 
 ๙.๒๙ นายณัฐพร  ตั้งประดิษฐ พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 ๙.๓๐ นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 

 ๑. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒. ควบคุม ติดตาม นิเทศกิจกรรมต่าง ๆ และประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ผลงานครู นักเรียน ผ่านสังคม
ออนไลน์และวารสารของโรงเรียน 
  ๓. ก ากับ ติดตาม และร่วมมือกับงานโสตทัศนศึกษาในการปรับปรุงเกี่ยวกับระบบเสียงตามสายในโรงเรียน        
ให้ดี และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
  ๕. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา เสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์ ไลน์ จดหมายข่าว              
วารสาร ฯลฯ 

 ๖. ติดตามประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
 ๗. ด าเนินการปรับปรุงข่าวสารใน Facebook ให้เป็นปัจจุบัน  
 ๘. ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อน าข้อมูลและภาพกิจกรรมประชาสัมพันธ์ทาง Facebook 
 ๙. ให้ข้อมูลประชาสัมพันธ์ด้านงานวิชาการ และกิจกรรมนักเรียนให้กับผู้ติดต่อทาง Facebook 
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 ๑๐. ด าเนินการปรับปรุงข่าวสารในเว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  ๑๑. ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อน าข้อมูล ภาพกิจกรรมเพ่ือประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์
โรงเรียน 
  ๑๒. ประสานงานและจัดท าเพจข่าวประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมของทางโรงเรยีนเพ่ือส่งไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
  ๑๓. เป็นสื่อกลางในการเผยแพร่ข่าวสารและผลงานโรงเรยีนในด้านต่าง ๆ  โดยประสานงานกับสื่อมวลชน เพ่ือให้
บุคลากรภายนอกได้ทราบความเคลื่อนไหวของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 
  ๑๔.ประสานงานกับเครือข่ายที่เกี่ยวข้องในการบันทึกภาพเหตกุารณ์ส าคัญต่าง ๆ  เพ่ือน ามาใช้ใน                   
การประชาสัมพันธโ์รงเรียน 
 ๑๕.ประสานงานกับหนว่ยงานของโรงเรยีน เพ่ือน าข้อมูลประชาสัมพันธ์ทางเวบ็ไซต์ของ ส านกังานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

  ๑๖. พิธีกรด าเนินรายการในงานพิธี และกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๑๐. งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน  ประกอบด้วย  
 ๑๐.๑ นางสาวพัชราภรณ์  เกษรศิริ คร ู หัวหน้า 
 ๑๐.๒ นางสาวชชัชารี  ประชมุชน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นางสาวกฤษณาพร  บุญเฮ้า คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๔ นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล คร ู ผู้ช่วย 
    ๑๐.๕ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๑๐.๖ นางสาวอรอนงค์  นิยมวิทยพันธุ์ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานพยาบาลให้สอดคล้องกับการบริหารงานของโรงเรียน 
 ๒. ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ส่งต่อผู้ป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถของงานพยาบาลจะด าเนินการรักษาต่อ โดยจะเป็นผู้
ประสานงานในการน าส่งโรงพยาบาล พร้อมทั้งรายงานให้หัวหน้างานพยาบาลทราบ 
 ๔. ด าเนินโครงการอบรมผู้น าเยาวชนสาธารณสุขโรงเรียน 
 ๕. ประสานงานกับชมรมผู้บริจาคโลหิตจังหวัดปราจีนบุรี เหล่ากาชาดจังหวัดปราจีนบุรี  และโรงพยาบาลใน
จังหวัดปราจีนบุรีเพื่อด าเนินโครงการบริจาคโลหิตตามโอกาสต่าง ๆ 
 ๖. ประสานงานสาธารณสุขจังหวัด เพื่อขอความอนุเคราะห์อาหาร/นม มาให้นักเรียนที่มีสุขภาพอนามัยต่ า
กว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
 ๗. รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจสุขภาพ
นักเรียนประจ าปี สถิติสุขภาพนักเรียน โดยจัดท าเป็นระดับชั้น 
 ๘. ร่วมจัดท าทะเบียนประวัติ  ส่วนสูง น้ าหนัก  รวบรวม และท าสถิติด้านการเจริญเติบโตของนักเรียนตาม
ระดับชั้น 
 ๙. จัดสถานที่เพ่ือการปฐมพยาบาลและพักฟ้ืน ส าหรับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนตามสภาพแวดล้อม
และความจ าเป็น 
 ๑๐. เสนอการจัดหายา เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลต่อหัวหน้างานพยาบาลและงานอนามัย
โรงเรียนให้เพียงพอ 
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 ๑๑. ด าเนินการให้มีการควบคุมและป้องกันการระบาดของโรคติดต่อและเชื้อโรคต่าง ๆ พร้อมแนะน า
ช่วยเหลือในการจัดสิ่งแวดล้อมของโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 
 ๑๒. แนะน าส่งเสริมและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพจิต รวมทั้งการแก้ไขปัญหาในด้านอารมณ์ 
 ๑๓. ให้ความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย ทั้งส่วนบุคคลและชุมชน 
เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ จัดบอร์ดนิทรรศการเป็นต้น 
 ๑๔. จัดท าบัตรบันทึกสุขภาพหรือระเบียนสุขภาพตามแบบที่ก าหนดของกระทรวง 
 ๑๕. ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 
 ๑๖. ติดต่อประสานงานกับครูประจ าชั้น ในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วยหนักต้องรักษาตัวที่โรงพยาบาลหรือ
ประสบอุบัติเหตุ เพ่ือที่ครูประจ าชั้นจะได้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบ 
 ๑๗. สรุปผลการด าเนินงานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
๑๑. งานยานพาหนะ  ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางสาวอภิญญา  ยินดียม คร ู หัวหน้า 
 ๑๑.๒ นางพรรณภรณ์  เพลินไพศาล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นายประสาร  สุขโชค พนักงานขับรถ ผู้ช่วย 
 ๑๑.๕ นายวัชระ  ผลาหาญ พนักงานขับรถ ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่  
 ๑. วางแผนพัฒนางานยานพาหนะของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ  
 ๒. จัดท าทะเบียนยานพาหนะ สมุดประจ ารถ สมุดซ่อมบ ารุงต่อทะเบียนยานพาหนะให้เป็นปัจจุบัน  
 ๓. ดูแล รักษา ซ่อมบ ารุงยานพาหนะของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดีตลอดเวลา  
 ๔. ควบคุมการใช้ยานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบและข้อก าหนดของทางราชการ 
 ๕. จัดพนักงานขับรถเป็นพนักงานประจ ารถยนต์ของโรงเรียน  
 ๖. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของ พนักงานขับรถให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 ๗. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล จัดท าข้อมูลสถิติการใช้และการให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
 ๘. สรุป รายงานผลการด าเนินงานยานพาหนะของโรงเรียน  
๑๒. งานกองทุนเพื่อการศึกษาของนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู หัวหน้า  
 ๑๒.๒ นางสาวอัจฉราภรณ์   มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นางพันธิพัฒน์  อารักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๔ นางสาวกนกกร  ศรีสังข์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๕ นางสาวหิรัญญา  กุลบตุร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๖ นายธนกฤต แสงอุทัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๗ นางสาวอัจราภรณ์  มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๘ ว่าที่ รต.วสุรัตน์ วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๙ นางสุณิสา  โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑๐ นางสาวปวริศา  เวียงอินทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑๑ นางสาวกรกนก  เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑๒ นางสาวเมษยา  สุขชม คร ู ผู้ช่วย 
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 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานกองทุนเพ่ือการศึกษาให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจตามกรอบประมาณการ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๓. จัดหา หรือระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 ๔. ประสานงานกับการเงินเพ่ือเบิกทุนการศึกษา ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบการเงิน 
 ๕. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่สมควรได้รับการเชิดชูเกียรติ (ทุนเรียนดี) และการสนับสนุนด้านเงินทุน             
(ทุนขาดแคลน) 
 ๖. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือร่วมพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่มีคุณสมบัติเหมาะสม 
 ๗. จัดกิจกรรมมอบทุนเพ่ือการศึกษาในวันส าคัญของโรงเรียน 
 ๘. จัดให้มีหรือส่งเสริมกิจกรรมจิตอาสาของนักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษาทุกประเภท 
 ๑๐. จัดท ารายงานขอบคุณเจ้าของทุนผู้บริจาคและประชาสัมพันธ์ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 ๑๑. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสาน ความร่วมมือกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานสถานประกอบการสถาบันสังคมอ่ืน และ
สถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษา ร่วมกัน 
 ๑๒. จัดท าการเบิกเงินเพ่ือมอบทุนการศึกษาให้กับนักเรียน 
 ๑๓. จัดท าบัญชีรายรับรายจ่ายเงินกองทุนการศึกษา 
 ๑๔. จัดท า เก็บ รวบรวมประวัติ ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียน เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ         
การพิจารณารับทุน 
 ๑๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานงานกองทุนเพ่ือการศึกษาของนักเรียน   
๑๓. งานโครงการพิเศษ ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นายพุทธิชัย  รักษ์ทุ่งทอง ครูผู้ช่วย หัวหน้า 
 ๑๓.๒ นางทิพย์วรรณ  ทองทาย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นางสาวมานัสวิณีย์ เวยีงปฏิ คร ู ผู้ช่วย   
 ๑๓.๔ ว่าที่ ร.ต.วสุรัตน์  วงษ์มิตร คร ู ผู้ช่วย    
 ๑๓.๕ นางสาวอภิญญา ยินดียม คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
 ๑. วางแผนพัฒนางานโครงการพิเศษให้พร้อมสนองต่อนโยบายด้านต่าง ๆ  
 ๒. จัดท าโครงการพิเศษเพ่ือพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาให้มีมาตรฐานตามนโยบายที่รับมอบหมาย 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการพิเศษให้ส าเร็จตามนโยบาย  
 ๔. ก ากับ ดูแลติดตามผล และประสานผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการพิเศษต่าง ๆ 
 ๕. สรุป รายงานผลการด าเนินงานโครงการพิเศษ  
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑๔. งานคณะกรรมการสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นางสุณิสา  โถทอง คร ู หัวหน้า 
 ๑๔.๒ นางอัจฉราภรณ์  เยี่ยงการุญ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๔.๓ นางนันทวัน  คุ้มทอง คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
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 ๒. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและโรงเรียน 
 ๓. ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๔. อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๕. บันทึกรายงานการประชุม และจัดส่งรายงานการประชุม 
 ๖. สรุปผลการด าเนินงานของงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
๑๕. งานสมาคมผู้ปกครองและครู ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นายไพฑูรย์ ศรีนาค คร ู หัวหน้า 
 ๑๕.๒ นางทิพย์วรรณ ทองทาย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางวิษารินทร์ หมื่นรัตน์    คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๔ นางสายใจ ฉิมพาลี คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๕ นางสาวอัจฉราภรณ์  มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๖ นางสาวกมลชนก พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๗ นางวนิดา พูนวัน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๘ นางสาวนิตยา มิตรยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๙ นางจันทรรัตน์ เหมือนเพ็ชร คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๑๐ นางสาวอภิญญา ยินดียม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๑๑ นางสุณิสา โถทอง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๑๒ หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้ช่วย 
 ๑๕.๑๓ หวัหน้าระดับชั้น  ผู้ช่วย 
 ๑๕.๑๔ นางสาววิกานดา พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. ส่งเสริมให้ผู้ปกครองและครูร่วมมือกันเพ่ือการศึกษาและสวัสดิการของโรงเรียน 
 ๒. ส่งเสริมการประสานงานระหว่างประชาชนทั่วไปกับโรงเรียนเกี่ยวกับกิจการโรงเรียน 
 ๓. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด  และประสบการณ์เพ่ือแก้ปัญหาของนักเรียน 
 ๔. จัดท าและส่งหนังสือเชิญคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองนักเรียนประชุมและบันทึกการประชุม 
 ๕. จัดท ารายงานและด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
 ๖. ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองนักเรียน 
 ๗. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
 ๘. จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่มและน าเสนอฝ่ายบริหารตามล าดับเพ่ือรับทราบข้อมูล            
ทุกปีการศึกษา 
๑๖. งานสมาคมศิษย์เก่า  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นายไพฑูรย์  ศรีนาค คร ู หัวหน้า 
 ๑๖.๒ นางธมนวรรณ  สุคนธ ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๓ นางสาวนิตยา มิตรยง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๔ นางสาวปาริชาติ ทองเล็ก คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๕ นางสาวอัจฉราภรณ์ มูลเชื้อ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๖ นางสาวสมปอง โกซิน คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๗ นางสาวกมลชนก พันธุ์ทอง คร ู ผู้ช่วย 
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 ๑๖.๘ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๙ นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๑๐ นางสาววิกานดา พิณแพทย์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๖.๑๑ นายณรงค์กร ยะหัตตะ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. ก ากับ ดูแล ติดตาม การจัดท าข้อมูลศิษย์เก่าทุกรุ่นเพ่ือท าการพัฒนา และปรับปรุงรายละเอียด                  
ข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน โดยจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารและแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒. จัดท าสรุปรายงาน การติดตามรายชื่อศิษย์เก่าที่จบการศึกษาจากโรงเรียนปราจีนกัลยาณีให้เป็นปัจจุบัน 
เสนอต่อผู้อ านวยการทุกสิ้นเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 ๓. ประสานความช่วยเหลือในการพัฒนาด้านต่าง ๆ ของสมาคมศิษย์เก่ากับโรงเรียน 
 ๔. ประสานงานระหว่างสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน เช่น การประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
ในนามสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน เป็นต้น 
 ๕. จัดท าแผนการ โครงการ และกิจกรรม เสนอต่อผู้อ านวยการ ให้มีความสัมพันธ์ต่อเนื่อง ทั้งนี้เพ่ือเป็นการสร้าง
ภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่โรงเรียนและสมาคมศิษย์เก่า เช่น การจัดงานคืนสู่เหย้าชาว ป.ก.ณ. การส่งบัตรแสดงความยินดี                
การส่งบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ ให้แก่ศิษย์เก่าและผู้ที่ประสบผลส าเร็จในด้านต่าง ๆ เป็นต้น 
 ๖. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลทางประวัติศาสตร์ของสมาคมศิษย์เก่า เช่น นายกสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน
ปราจีนกัลยาณี และคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 
 ๗. ประสานการจัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
รับทราบ 
 ๘. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
 ๙. จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่มและน าเสนอฝ่ายบริหารตามล าดับเพ่ือรับทราบข้อมูล                
สิ้นเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

ที่ปรึกษากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ      ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต         รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน ์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป กรรมการ 
 ๖. นายธวชัชัย วอนศรี     รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน  

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑. นายธวชัชัย วอนศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นายมณฑล โหระโช              หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ คร ู  กรรมการ 
 ๔. นางสาคร อ่อนเอม คร ู  กรรมการ 
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 ๕. นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว คร ู  กรรมการ 
 ๖. นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์ คร ู  กรรมการ 
 ๗. นายชัชภูมิ กมลรักษ์ คร ู  กรรมการ 
 ๘. นายยุทธนา ชุดทองม้วน คร ู  กรรมการ 
 ๙. นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์ คร ู  กรรมการ 
 ๑๐. นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม คร ู  กรรมการ 
 ๑๑. นายภิเฌฒ พรหมเหลือง คร ู  กรรมการ 
 ๑๒. นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล คร ู  กรรมการ 
 ๑๓. นางขวัญตา พิมพ์ดีด คร ู  กรรมการ 
 ๑๔. นายธานินทร รอดเกตุกุล คร ู  กรรมการ 
 ๑๕. นายธนกฤต แสงอุทัย คร ู  กรรมการ 
 ๑๖. นายธิวากร ประถมนาม คร ู  กรรมการ 
 ๑๗. นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ คร ู  กรรมการ 
 ๑๘. นางสาวหิรัญญา กุลบุตร  คร ู  กรรมการ 
 ๑๙. นางสาวกรกนก เฉลิมชัย คร ู  กรรมการ 
 ๒๐. นางสาวิณี ปลั่งบุญมี คร ู  กรรมการ 
 ๒๑. นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย คร ู  กรรมการ 
 ๒๒. นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง คร ู  กรรมการ 
 ๒๓. นายสุวัฒน์ ศรพรม คร ู  กรรมการ 
 ๒๔. นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
 ๒๕. นางสาวสุพิชญา สว่างวงษ์ ครผูู้ช่วย  กรรมการ 
 ๒๖. นางสาวศุภรัตน์ พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  กรรมการ 
 ๒๗. นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๒๘. นางสาวชัญญานุช กอสาลี คร ู  ผู้ช่วยเลขานุการ 

 นายธวัชชัย  วอนศรี  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน      
  มีหน้าที่ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน     
  ๒. วางแผน ก าหนดทิศทาง ด าเนินการในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน     
  ๓. ดูแล ก ากับ ติดตามการด าเนินการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
  ๔. ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน เสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาการด าเนินงานของกลุ่ม 
บริหารงานกิจการนักเรียน      
  ๕. ประสานความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน      
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 นายมณฑล  โหระโช หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน     
มีหน้าที่ 

 ๑. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียน ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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 ๒. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ                     
มีประสิทธิภาพ 
 ๓. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียน              
ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
 ๔. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 ๕. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน 
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 ๖. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ
ประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 ๗. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑. งานส านักงานบริหารกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางสาวณัฏฐา เลิศศักดิ์วิมาน คร ู หัวหน้า 
 ๑.๒ นางสาวชัญญานุช กอสาลี คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๓ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑.๔ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที ่ ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๒. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
 ๓. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๔. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๕. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๖. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๗. สรุปผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 ๘. ด าเนินงานกิจกรรม ๕ ส. ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๙. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานให้รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน    
ให้รับทราบ เพ่ือน าผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานกิจการนักเรียน  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. งานส่งเสริมประชาธิปไตย  ประกอบด้วย 
 ๒.๑ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร ครผูู้ช่วย หัวหน้า 
 ๒.๒ นายพงษ์พัฒน์   มีแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๒.๓ นางสาวปิญานันท์ ศรีสันเทียะ คร ู ผู้ช่วย 
 ๒.๔ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ คร ู ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
 ๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
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 ๓. ประสานกับครูของโรงเรียนและฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
 ๕. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 
 ๖. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงานและโครงการ 
ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๗. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ 
ของนักเรียนต่อครู 
 ๘. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่
เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
 ๙. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๑๐. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และ
ความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
 ๑๑. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
 ๑๒. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
๓. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบต่อสังคม  ประกอบด้วย 
 ๓.๑ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ  ครู  หัวหน้า 
 ๓.๒ นางสายใจ  ฉิมพาลี ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๓ นายชัชภูมิ กมลรักษ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๔ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๕ นายยุทธนา ชุดทองม้วน  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๖ นางสาวอริสราภรณ์ แสงเพ็ชร  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๗ นางผึ้งทิพย์ สอนเมือง คร ู ผู้ช่วย 
 ๓.๘ นางไตรรัตน์ โชติพงษ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๙ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์ ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๐ นายสุวัฒน ์ศรพรม ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๑ นางสาวณัฎฐา เลิศศักดิ์วิมาน  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๒ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๓ นางสาวปรีดาพร เกตุนคร ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๔ นางสาวหิรัญญา กุลบุตร  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๕ นางสาวยุคลทิพย์ ใจข า  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๖ นางสาวนพรัตน์ สิงห์ธรรม  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๗ นางสาวชชัชารี ประชุมชน  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๘ นางสาววิกานดา พิณแพทย์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๑๙ นายพุทธิพงษ์ ค าจันทร์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๐ นายชยณัฐ เขียวขจร ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๑ นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์  ครู  ผู้ช่วย 
 ๓.๒๒ นางสาวชัญญานุช กอสาลี  ครู  ผู้ช่วย 
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 ๓.๒๓ นางสาวนิศารัตน์ ศรีทะลับ  ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
 ๓.๒๔ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  ผู้ช่วย  
  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เช่น 
โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ กิจกรรมเส้นทางบุญ ร่วมกับกลุ่ม
สาระการเรียนรู้สังคมศึกษา เป็นต้น 
 ๒. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้นเพื่อจัดท ากิจกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัดและออม การประกวดมารยาท 
การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ ฯลฯ 
 ๓. จัดท าแบบเก็บข้อมูลต่าง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 ๔. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์       
ยกย่องชมเชย ตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม 
 ๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 ๖. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 ๗. เสนอการออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่
เห็นสมควรและเหมาะสม 
 ๘. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
 ๙. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
 ๑๐. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศึกษา 
 ๑๑. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อ านวยการภาคเรียนละ     
๑ ครั้งเป็นอย่างน้อย 
 ๑๒. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืนๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มีความ
สนใจ 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
๔. งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นายพงษ์พัฒน์  มีแก้ว ครู           หัวหน้า 
    ๔.๒ นางสาคร  อ่อนเอม               ครู  ผู้ช่วย 
 ๔.๓ นายชัชภูมิ กมลรักษ์            ครู  ผู้ช่วย 
 ๔.๔ นายธานินทร รอดเกตุกูล คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๕ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๔.๖ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
 ๒. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 
เพ่ือการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
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 ๓. บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ โดยการน าระบบเทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
 ๔. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์  และปฏิบัติตนที่ดี                 
เป็นแบบอย่างแก่ผู้อ่ืน 
๕. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๕.๑ นางสาคร อ่อนเอม                      คร ู หัวหน้า 
 ๕.๒ นายมณฑล โหระโช ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๓ นางขวัญตา พิมพ์ดีด ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๔ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 ๕.๕ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๕.๖ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม คร ู ผู้ช่วย 
 ๕.๗ นางสาวชัญญานุช กอสาลี ครู  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
      ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เช่น โครงการโรงเรียนสีขาว 
โครงการเพื่อนเตือนเพื่อน โครงการอบรมเก่ียวกับปัญหายาเสพติด เป็นต้น 
 ๒. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ๓. ประสานครูที่ปรึกษาและครูผู้สอนในการเฝ้าระวังนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด 
 ๔. ให้ค าปรึกษาและให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยาเสพติดและวิธีการต่อต้านยาเสพติด  
 ๕. ประสานงานและด าเนินการร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมที่ส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม และต้านยาเสพติด 
 ๖. จัดตั้งศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาโดยความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 
 ๗. จัดนักเรียนที่เป็นกลุ่มเสี่ยงเกี่ยวกับปัญหาการใช้สารเสพติด เข้ารับการตรวจรักษาและอบรมบ าบัดร่วมกับ
หน่วยงานภายนอก 
 ๘. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ องค์กรเอกชนและชุมชน ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๖.๑ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม  ครู           หัวหน้า 
 ๖.๒ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์ ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๔ นายธนกฤต แสงอุทัย ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๕ นางสาวหิรัญญา  กุลบุตร ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๖ นางสาวกรกนก เฉลิมชัย ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๗ นายธิวากร ประถมนาม ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๘ นางสาวสุพิชญา สว่างวงษ์ ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 ๖.๙ ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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  ๒. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เหมาะสมกับสภาพจริงในการปฏิบัติงานของ ครูที่ปรึกษา 
 ๓. จัดอบรมพัฒนาครูให้มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่เก่ียวกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๔. จัดประชุมหัวหน้าระดับเพ่ือร่วมปรึกษาหารือแนวทางการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 
 ๕. จัดหาและพัฒนาส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลือครูที่ปรึกษาในการจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนานักเรียน
กิจกรรมโฮมรูมเสริมทักษะด ารงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในด้านต่าง ๆ  
  ๖. จัดประชุมเพ่ือปรึกษา แก้ไขปัญหารายกรณี 
   ๗. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดท ารายงานประเมินผลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกระดับเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
  ๘. จัดการประเมินทบทวนในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
   ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. งานระดับชั้น  ประกอบด้วย 
 ๗.๑ นายชัชภูมิ   กมลรักษ์  คร ู หัวหน้า  
 ๗.๒ นายชยณัฐ  เขียวขจร คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๓ นายพุทธิพงษ์  ค าจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๔ นางสาวชชัชารี  ประชุมชน คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๕ นางสาวปรีดาพร เกตุนคร คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๖ นางสาวระพีพรรณ เหลือสืบชาติ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๗ นายยุทธนา   ชุดทองม้วน   คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๘ นายมณฑล   โหระโช   คร ู ผู้ช่วย  
 ๗.๙ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์ คร ู ผู้ช่วย  
  มีหน้าที่  
 ๑. ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม พฤติกรรมเบี่ยงเบน หรือพฤติกรรมเสี่ยงของ
นักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
 ๒. เป็นคณะกรรมการด าเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
  ๓. พิจารณาตัดสินลงโทษนักเรียนที่กระท าความผิดในระดับชั้นที่รับผิดชอบและระหว่างระดับชั้นที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. รายงานผลการด าเนินงานการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ทราบทุกสิ้นเดือน หรือทันทีท่ีเกิดเหตุในกรณีที่เป็นเหตุร้ายแรงเพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ 
  ๕. จัดประชุมครูที่ปรึกษาในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
 ๖. ด าเนินการประชุม อบรมชี้แจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ
ของโรงเรียน 
  ๗. เสริมสร้างวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
 ๘. ควบคุมดูแล การเข้าแถวเคารพธงชาติประจ าวันในตอนเช้า และตรวจสอบยอดจ านวนนักเรียนที่มาเรียน
และขาดเรียน ส่งกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ลงสถิติประจ าวัน เพ่ือด าเนินการรายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
ผู้ปกครองทราบ 
 ๙. เชิญผู้ปกครองมาพบหรือจัดคณะกรรมการไปเยี่ยมบ้านนักเรียนและพบผู้ปกครองเป็นครั้งคราวหรือใน
กรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 
  ๑๐. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกับทุกฝ่ายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีการจัดกิจกรรม 
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  ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๘. งานครูที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 
 ๘.๑ นายมณฑล  โหระโช    คร ู หัวหน้า  
 ๘.๓ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล ครู  ผู้ช่วย 
 ๘.๓ ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  ๑. เป็นครูที่ปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับชั้นและด าเนินการดูแลช่วยเหลือให้ค าปรึกษา  
ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพและมีระบบที่
สามารถตรวจสอบได้ 
  ๓. ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมายและส่งเสริมพัฒนา
พฤติกรรมที่ดีงามให้เกิดข้ึนกับนักเรียน ให้ขวัญก าลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในที่ปรึกษา 
  ๔. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนที่ตนรับผิดชอบส ารวจ
สถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในที่ปรึกษาในคาบกิจกรรมโฮมรูม เพื่อรับทราบปัญหา ให้การ
อบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนักเรียน 
  ๕. รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในที่ปรึกษาต่อหัวหน้าระดับชั้นเพื่อรายงานให้รองผู้อ านวยการและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบทุกวัน 
  ๖. ตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายประจ าวันและประจ าเดือนตามเวลาที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนก าหนด 
  ๗. ชี้แจงเรื่องการเรียนการสอน ตารางสอน การสอบกลางภาค  การสอบปลายภาค สอบแก้ตัว และติดตาม
ผลการเรียนของนักเรียนเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
  ๘. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมประชุมระดับชั้นและเข้าร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน 
  ๙. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานที่ปรึกษาตามท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนก าหนด 
  ๑๐. เป็นเวรประจ าวันตามตารางเวลาและท าหน้าที่ตามที่ก าหนดให้รับผิดชอบ 
  ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๙. งานเครือข่ายผู้ปกครอง   ประกอบด้วย 
 ๙.๑ นายมณฑล  โหระโช    คร ู หัวหน้า 
 ๙.๒ นายชัชภูมิ กมลรักษ์                            ครู                                    ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยาพันธุ์                 ครู                                  ผู้ช่วย 
 ๙.๔ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร              ครูผู้ช่วย                        ผู้ช่วย  
  มีหน้าที่ 
 ๑. ติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 ๒. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
 ๓. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ ๒ ครั้ง 
 ๔. วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
 ๕. จัดท าระเบียบเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 ๖. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายนักเรียนอย่างต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหาต่าง ๆ ในการเรียน 
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 ๗. จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่างสูงสุด 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๑๐. งานสารวัตรนักเรียนและการจราจรในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
    ๑๐.๑ นายพงษ์พัฒน์  มีแก้ว คร ู หัวหน้า 
 ๑๐.๒ นายภิเฌฒ  พรหมเหลือง คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นายมณฑล  โหระโช คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๔ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๕ นายธานินทร  รอดเกตุกูล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๖ นายธนกฤต  แสงอุทัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๗ นายสมาน  ไชยพงค์   ยามรักษาการณ์  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๘ นายวัฒนา  นาคะเสถียร     ยามรักษาการณ์ ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. ก าหนด นโยบาย เป้าหมาย แผนด าเนินงาน และคณะกรรมการบริหารงานสารวัตรนักเรียนและจราจร 
 ๒. จัดระบบการจราจร การใช้ยานพาหนะของนักเรียนและบุคลากรบริเวณภายในและพ้ืนที่ใกล้เคียงโดยรอบ
โรงเรียนให้ชัดเจนและเหมาะสม 
 ๓. จัดโครงการและกิจกรรมอบรมให้ความรู้และอบรมเชิงปฏิบัติการแก่นักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่สารวัตร
นักเรียน เพ่ือสร้างความตระหนักในการปฏิบัติตนตามกฎจราจร และปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลความเรียบร้อย                               
ด้านความประพฤติและการจราจร ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 ๔. ก ากับ ดูแล รณรงค์นักเรียน ครูและบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและเคารพกฎจราจร 
 ๕. ควบคุมและมีมาตรการการเข้า - ออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน ร่วมกับครูเวรประจ าวัน           
และหัวหน้าระดับชั้น 
 ๖. จัดหาวัสดุและอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๗. มีระบบการบันทึกข้อมูลตรวจสอบได้ และจัดให้มีการประชุมกรรมการอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง เพื่อติดตาม
ผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
 ๘. ประเมิน สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการกลุ่มงานกิจการนักเรียนและผู้บริหาร
โรงเรียนทราบต่อไป 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๑๑. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๑.๑ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์   ครู  หัวหน้า 
 ๑๑.๒ นางสาวณัฏฐา  เลิศศักดิ์วิมาน   คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๑.๓ นางสาวศุภรัตน์  พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที ่ ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. อ านวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร 
 ๒. จัดท าสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดท าประกันชีวิต และการใช้บริการ 
 ๓. สรุปรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
  ๔. เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกัน  เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย 
 ๕. ชี้แจงข้อมูลต่าง ๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจทั้งประชุมและเป็นหนังสือราชการ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รบมอบหมาย 



-๖๔- 
 
๑๒. งานทูบีนัมเบอร์วัน (TO BE NUMBER ONE)  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางขวัญตา พิมพ์ดีด   คร ู    หัวหน้า 
 ๑๒.๒ นายสุวัฒน ์ศรพรม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๓ นางสาวอุไรวรรรณ สุขขา คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๔ นายธนกฤต  แสงอุทัย คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๕ นายมณฑล โหระโช คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๖ นางสาคร อ่อนเอม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๒.๗ นางสาวกัญญาณัฐวรินทร์ มั่นจิตร ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย  
 ๑๒.๘ นางสาวศิรินนภา แจ่มเจริญ เจ้าหน้าที่ ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. เสนอแต่งตั้งคณะท างานขับเคลื่อนโครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 

๒. สร้างความเข้าใจแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน เพื่อน านโยบายตามยุทธศาสตร์หลักสู่การปฏิบัติ 
โดยด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE ในทูลกระหม่อมหญิง อุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี        
ทั้ง ๓ ยุทธศาสตร์ ภายใต้แนวคิดใช้กระบวนการ TO BE NUMBER ONE ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
เสริมสร้างทักษะในการใช้ชีวิต (Lift Skill) และทักษะในการท างาน (Work Skill)  โดยก าหนดเป้าหมาย แผนการ
ด าเนินงาน และคณะกรรมการบริหารงานเป็นไปตามแนวทางการจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE 
          ๓. จัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE เพ่ือรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่
เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหาห่างไกลยาเสพติดในสถานศึกษา 
          ๔. ด าเนินกิจกรรมร่วมกับคณะกรรมการในโรงเรียน อาทิ คณะกรรมการนักเรียน คณะกรรมการ                      
สภานักเรียน ที่เก่ียวข้องกับโครงการ TO BE NUMBER ONE ตอบสนองต่อนโยบายรัฐบาล หน่วยงานต้นสังกัด                 
และสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
          ๕. สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม TO BE NUMBER ONE เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          ๖. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน TO BE NUMBER ONE 
          ๗. สร้างเครือข่าย TO BE NUMBER ONE ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          ๘. รายงานผลการด าเนินงาน TO BE NUMBER ONE ให้ผู้บริหารโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ชมรมครูเก่าอาวุโส คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่า 
คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครู และคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง รับทราบหรือตามท่ีหน่วยงานต้น
สังกัดขอข้อมูล 
          ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๓. งานกิจกรรมนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นายศิวนันท์ อธิจันทรรัตน์    คร ู หัวหน้า 
 ๑๓.๒ นางสาวศิราภรณ์ วงษ์สุวรรณ์    ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นางขวัญตา พิมพ์ดีด   คร ู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๔ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว    ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๓.๕ นายชชัภูมิ กมลรักษ์    ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๓.๖ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์    ครู    ผู้ช่วย 
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 มีหน้าที่ 
 ๑. รับผิดชอบในการก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนร่วมกับ
หน่วยงานอื่น 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  (กิจกรรม 
ไหว้ครู กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวันพ่อ ฯลฯ) 
 ๓. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้เกิด
ประโยชน์กับนักเรียนมากท่ีสุด 
 ๔. จัดท างบประมาณงาน โครงการ กิจกรรม ของงานกิจการนักเรียน  
 ๕. ด าเนินงานตามปฏิทิน และสรุปผลการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑๔. งานแนะแนวเพื่อการศกึษาต่อและอาชีพ  ประกอบด้วย 
 ๑๔.๑ นางสาวหิรัญญา กุลบุตร  คร ู หัวหน้า 
 ๑๔.๒ นางสาวกรกนก เฉลิมชัย คร ู ผู้ช่วย  

มีหน้าที่  
 ๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน, การศึกษาต่อ, 
การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
 ๓. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
 ๔. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
 ๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 
 ๖. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
 ๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
 ๘. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
 ๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา ประสาน                  
ความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาเพ่ือคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานตามความเหมาะสม 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๕. งานเวรประจ าวัน  ประกอบด้วย 
 ๑๕.๑ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล คร ู หัวหน้า 
 ๑๕.๒ นายมณฑล  โหระโช คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๕.๓ นางสาวศุภรัตน์ พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที ่ ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความเหมาะสม 
 ๒. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
 ๔. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา               
หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
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 ๕. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับหมด
หรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน ๑๐ นาท ี
 ๖. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงานบริหาร
กิจการนักเรียน  
 ๗. สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๑๖. งานสัมพันธ์ชุมชน  ประกอบด้วย 
 ๑๖.๑ นางขวัญตา พิมพ์ดีด    คร ู หัวหน้า 
 ๑๖.๒ นางสาวอุไรวรรณ สุขขา ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๖.๓ นายธนกฤต แสงอุทัย ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๖.๔ นายพงษ์พัฒน์  มีแก้ว ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๖.๕ นายสุวัฒน์  ศรพรม ครู  ผู้ช่วย 
 ๑๖.๖ นางสาวศิรินนภา แจ่มเจริญ                 เจ้าหน้าที่วงโยธวาทิต      ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์นโยบายและเป้าหมายการจัดการศึกษาของโรงเรียนที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
 ๒. จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ จุดหมาย สมรรถนะและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓. ร่วมจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน 
 ๔. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารภายในโรงเรียน 
 ๕. วางแผนร่วมกับฝ่ายบริหารภายในโรงเรียนในการจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงเรียน 
ผู้ปกครองและชุมชน 
 ๖. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชนในการจัดกิจกรรมต่างๆของทางโรงเรียน 
 ๗. ประสานความร่วมมือกับองค์กรภายนอกเพ่ือส่งเสริมด้านการช่วยเหลือและพัฒนาชุมชน 
 ๘. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชนกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ครู ผู้ปกครอง 
นักเรียนและชุมชน 
 ๙. ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน รายงานและสรุปผลการด าเนินงานต่อ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๑๗. งานกิจกรรมคณะสี  ประกอบด้วย 
 ๑๗.๑ นางสาวพิชญ์กัญญา อธิพวงมาลัย คร ู หัวหน้า 
 ๑๗.๒ นางสาวจาตุพร นิยมวิทยพันธุ์ คร ู ผู้ช่วย    
 ๑๗.๓ นายชัชภูมิ กมลรักษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๔ นายธานินทร รอดเกตุกูล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๗.๕ นางวนิดา พูนวัน คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที ่ 
 ๑. ประสานงานระหว่างกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
คณะสี 
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          ๒. ส่งเสริมและกระตุ้นนักเรียนในคณะสี ให้รู้จักการปกครองตนเองแบบพ่ีปกครองน้อง เพื่อให้เกิดความรัก 
ความสามัคคี ความผูกพันในสถาบัน 
          ๓. จัดกิจกรรมและโครงการสนองต่อนโยบายรัฐบาลและสถานศึกษา เพ่ือส่งเสริมนักเรียนให้มีจิตส านึกท่ีดี                 
ในการรับผิดชอบต่อโรงเรียนและสังคมส่วนรวม มีส่วนรับผิดชอบและดูแลรักษาความสะอาดในพ้ืนที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 
          ๔. จัดครูปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันในจุดต่างๆ ตามที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ก าหนด  
           ๕. ด าเนินการควบคุมความเรียบร้อยนักเรียนประกอบกิจกรรมหน้าเสาธงในตอนเช้าให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
          ๖. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมการแข่งขันในด้านต่าง ๆ เช่น ศิลปะ กีฬา ดนตรี วิชาการ และอ่ืน ๆ เพ่ือให้
นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
          ๗. จัดให้มีโครงสร้างคณะกรรมการนักเรียนบริหารคณะสี และส่งตัวแทนนักเรียนทุกสังกัดคณะสี ปฏิบัติ
หน้าที่เวรประจ าวันหน้าประตูโรงเรียน ผู้น ากิจกรรมหน้าเสาธง การท ากิจกรรมและโครงการตอนเช้าตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
          ๘. ดูแลควบคุมความประพฤติ พฤติกรรมด้านการแต่งกายของนักเรียน ตลอดจนทรงผม และการใช้
เครื่องประดับต่าง ๆ ของนักเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนและอยู่ในกรอบอันดีงามของสังคม 
          ๙. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของคณะสีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๑๘. งานสร้างความสัมพันธ์ในสถานศึกษา   ประกอบด้วย 
 ๑๘.๑ นางสาคร  อ่อนเอม คร ู หัวหน้า 
 ๑๘.๒ นางสาวศิราภรณ์  วงษ์สุวรรณ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๓ นายมณฑล  โหระโช คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๔ นางสาวจาตุพร  นิยมวิทยพันธุ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๕ นายชัชภูมิ  กมลรักษ์   คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๖ นายศิวนันท์  อธิจันทรรัตน์            คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๗ นายเตชิต  บุญมาพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๘.๘ นางสาวชัญญานุช  กอสาลี คร ู ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน  ก าหนด กิจกรรม ก ากับ ดูแล การจัดกิจกรรมงานสายใยรักนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา ปีที่ ๓     
และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖   
 ๒. สรุปกิจกรรม จัดท ารายงาน และสรุปรูปเล่มกิจกรรม 
๑๙. งานรักษาความปลอดภัยนักเรียน   ประกอบด้วย 
 ๑๙.๑ นายมณฑล  โหระโช คร ู หัวหน้า 
 ๑๙.๒ นายธิวากร ประถมนาม     คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๓ นายภิเฌฒ พรหมเหลือง    คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๔ นายยุทธนา ชุดทองม้วน    คร ู ผู้ช่วย  
 ๑๙.๕ นายเตชิต บุญมาพิทักษ์กุล คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๖ นายพงษ์พัฒน์ มีแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
 



-๖๘- 
 
 ๑๙.๗ นายปฏิพัทธ์ ต่อคุ้ม คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๙.๘ นายธนกฤต แสงอุทัย คร ู ผู้ช่วย 
  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานรักษาความปลอดภัย 
  ๒. ก าหนดการปฏิบัติหน้าที่ของเวรยามของครู และนักการภารโรง 
 ๓. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของรถรับส่งนักเรียน 
 ๔. ควบคุมดูแลการใช้พาหนะในการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน  
 ๕. ดูแลพฤติกรรมต่าง ๆ ของนักเรียนด้านความปลอดภัย 
 ๖. ให้ความรู้เกี่ยวกับสวัสดิภาพและความปลอดภัย 
 ๗. รายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



-๖๙- 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ที่ปรึกษากลุ่มอ านวยการ ประกอบด้วย 
 ๑. นายเจษฎา  ดีเลิศ      ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพฑูรย์  ทิพยสุข  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓. นางสาวอรวรรณ  มีสวัสดิ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นางสาวอินทนัชฤทัย  บุญโต         รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 ๔. นายธวชัชัย วอนศรี    รองผู้อ านวยการโรงเรียน       กรรมการ 
 ๕. นายวิโรจน ์ แสงสุระเดช ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป กรรมการ 
 ๖. นางอัจฉราภรณ์  เยี่ยงการุญ  คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ให้ค าแนะน าและปรึกษาในการด าเนินงาน 

งานอ านวยการภายใน ประกอบด้วย 
  ๑. นางอัจฉราภรณ์  เยี่ยงการุญ คร ู หัวหน้า 
  ๒. นางใจทิพย์  ศรีบุญเรือง คร ู ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวอภิญญา  ยินดียม คร ู ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวนฤมล  ก้อนขาว คร ู ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวณัฏฐา  เลิศศักดิ์วิมาน คร ู ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวนันทนา  คนเที่ยง คร ู ผู้ช่วย 
  ๗. นางศศิตา  ศรีสม คร ู ผู้ช่วย 
  ๘. นายณรงค์กร  ยะหัตตะ ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วย   
  ๙. นางนจนาฏ  ทาทิตย์ เจ้าหน้าที่ ผู้ช่วย 
  ๑๐. นางสาวชชัฎาภรณ์  เกตุแก้ว ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
  ๑๑. นางสาวอรทัย  ดิษฐวงษา ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
  ๑๒. นางสาวศุภรัตน์  พานทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที ่ ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
 ๑. ดูแล ควบคุมส านักงานกลุ่มบริหารงานอ านวยการภายใน 
 ๒. จัดท าตารางการนัดหมายของผู้อ านวยการและจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ด าเนินการขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการ 
 ๔. ด าเนินการเตรียมเอกสารการเบิก-จ่าย ในการไปราชการของผู้อ านวยการ 
 ๕. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ และหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๖. ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป 
 ๗. จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 
 ๘. ออกเลขหนังสือภายใน , ภายนอก , เลขค าสั่ง , ประกาศ 
 ๙. จัดเก็บเอกสารและการท าลายเอกสารที่หมดอายุการใช้งาน 
 ๑๐. การให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุไปรษณีย์ที่เกี่ยวเนื่องกับงานราชการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 ๑๑. การจัดประชุมประจ าเดือนและประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 






